ON

PROPERTY

ON Portal

Enkel, effektiv og tidsbesparende!

=



ON

PROPERTY

Innhold
(0T o] o ¢l Al g 1V o T (] =] PSSP 4
2T A1 F=N 1Y A o Y- 11 Yo o RSP UTR 5
LY o o1 o 1 SRR 5
SKIU @V/PA VAISIINGEI ..oecneiiieteeeeiee ettt ettt e et e e e te e et e e e te e ebeeeeateesbee e baeeebeseesbeesnseseseeesnseeenses 6
GENErell IKONTOIKIANNG. ... veiie e e e e e e e e s ee e e e s b ee e e esabeeeeenanees 6
BDNINGSSIA ottt ettt e ettt ettt et ettt s ettt en s et eeeeas 7
RV 1= 1V =T o | PSPPI 8
(0] oY o1 V=4 - 1V 1SRRI 8
BrUKSOMIATE ..ttt ettt et b et e bt e b e s bt e at e be s aeen e e bt eatebesaeensesbeeatenbesaeeneenne 8
FOr DEDORIE ...ttt sttt e s bt e s bt e e s bt e e at e e s abeesbeeesabeeeneeas 9
F O S Y T s 9
(1= 0o 1= O TS S R U PP PTURUPOPPTO 9
2T I A1 g T=d S (=T o Yo [T SR 10
Y 1T ST OO U PP PSPPSR ORTOPPTOP 10
RV Lo | 1= o= T= N 1= o1 =Y PP 10
REIGEEIE SAKET ...ttt ettt et e s bt e e bt e e st e e s bee e sabeesabee e abeesabeeesabeenanes 11
KOMIMEBNTAIEL it e s s e s s e s s e e e s s eare e e s snrees 11
N YY1 =] SR 12
1T 1 TSP USURUPPTOPPTRPRPRPIN 13
LEIETAKEITISTE ...ttt st e r e re e s ae e e e ereens 14
o] 01 £= 1 0 J=T Yo 1] PP 14
IMHINE FAKEUPQET ..ttt b e b e s he e et e et e et e e sbeesatesatesabeeabeebeesbeesaeesnteeneeens 14
RESKONTIO ..ttt ettt ettt et ettt e s bt e s bt e sa b e e ate e beesbeesabesatesabeeabeebeesmeesmeeenbeenteens 15
B DO s 15
OVEISTKE 1.ttt ettt ettt et e bt e s b et she e st et e e bt e e bt e s ae e san e st e e bt e bt e reeene e eaneereereens 15
1Y o 1= 16
Y= o [T Y= 1) o R SUUURS 16
V1T o Nl g T=453 VT o o 11 USSR 18
Y B POST e ann 18
Yoo o<1 T oo 1 SO SO OTPP RO 20
Y/ ToT o1 a1 o= T a1 Y =<1 PSRRI 20
(0] o] o] gt €=l (YN LV Y =1 ¢ o V- 11 1 o SRR 20
Kt B OISO E-POSTON ... s 21
SBK PA KAtEGOTISEITE E-POSTEN ..uvieieeriiiiii et et esteeseeste et et e st e sbeesteesaeessteeteesteesraessnesnsesnsesnseeseennes 21
[ To] {044 =T 0} =T PPV URTOPRROPPRTR 22



ON

PROPERTY

DOKUMEBNTIISTE ..ttt ettt st e e st e st e st e s bt e e s bt e e suseesabeeeaneeesabeessnneenns 22
Lastet Opp AV StyremMeEdIEMMEN .......oi it e e e s s e e e s sabe e e e s sareeeeenarees 22
OVerfart fra forretNiNGSTBIEr. .. .oi et see st be e s saee e sbeeesaneenns 23
AULOMATISKE FIEI ..ttt et sttt b e b e nneas 23
=T T O POV ORTOURTRTOPPPRPRON 23
(010 0T [o LT PR PUPPUPRURSRRVRN 24
A T P O SO P PP PP PSP PPUPPPPPPPPPPPPN 24
BEDOBIE ...t sttt sttt e bt e bt e e b et sae e et e et e e beenheesaeesare e 24
o] A oY [0 T=S T Y PRSPPI 24

(0] 00 Tr=To =10 Yo 1 ] TV USRS 24
Flytt omrade til omrade med andre tilganger........ccuiiciieiiie et e e 25
(=1 oY o] oo o] U T4 0= o} =] oSSR 26
RV =] = 1 =T RS 26

RV L= = o] = T Y=T [ V-SSP 26
BILF= =TT =4 e a1 o | PP 26
(Do) (0L a g LT oY =T ol o - [ 44T ] o 11 USRS PRPR 26
AVEAIET ettt b e h et a ettt et e h e bt e ea et e bt et e e be e beesheeeae e e be e beenbeeshnenareeane 27
VLo 1= o= T 1= o1 =T RS 28
1T U] o o [PPSR 28
DKOMOMI 1.ttt ettt b bbb st b et s e b e stk e e b e st e b et et et e bt b e n et e st b e Rt et ene e b et ebe s ebe e 28
N Y= V1 = 11T R 29
o |V =Y={o o | 4T 0] o g V-SSR 29
S OB e 30
OPPrett NYEE MBTE .o e e e e e e e 30
FASEE SAKEI ...t s et e r e r e s sare e 31
VL= F=ge 1YL =Y T TSRS 31
Y=~ a1 -1 =] (PSSR 32
L8 NMY SAK 1ot e et e e e e e e e e b ae e e e baee e eabeeeeanabeeeeanarreeeenarees 33
FBr MEBTET QVNOIES ...ttt st s 34
FAN s To] o I 4311 TSP P PR 34

(@ T 1= oL =T g T =Y | USSR 35
BESIULNINGSSAK ..ttt e e e e e e e e e e e e e e e b r e e e e e e e e e an—aeeaeeee e e nrrrarraaaaaaan 35
Nar alle sakene er ZJENNOMEATE .......cceiiiiiie et e s e e e tee e s beeetae e s abeesabeeesareeennes 36
AVSIULEE MIBLE ..ttt st st sttt e bt e s b e e sheesaeesaresan e e b e e beennees 36
Signering av styremM@teprotoKOll...... ..o e e e 37
K] 0O EOPPRPO 38
SEBEEEEIANE ..ttt sttt et st e st b e e e ate e s ba e e et e s abe e e baeesbaeeaae s 39



ON

PROPERTY

L1 1T SRR 40
OppPrettelse aV NYLL ULIEEE ..vii e e e e e e e e st be e e s s be e e s e sabeee s ennees 41
N Y A=Y | =Y = SR 41
Sende ferdig utlegg til EOAKIENNING.......coi i e e e e e ta e e e e ata e e e eennraee s 42
] Y g1 oo T oo = Y S USRI 45
SKattetrekk StYrERONOIAT ....uiii e ee e s e e e e s sbee e e e s bee e e e sabeeeeennnes 45
BESIMBLE ...ttt sttt s e 45
N YT YRR 45
VISNINESMOAUS......tiiiiiiiie ettt et e et e e e et e e e s ebteeeeebteeeeebtaeeesstaeeesnsaeeesanstesesasssassaseaseesseneenanns 46
[ L 11 PP PPPPPPPTO 46
L 11 T g T4 01T e Yo [T PSR 46
F 2] =T T 1 = PP PPPPPPRE 47
EEE AISMIBEET 1.ttt ettt st et s bt et e st e s bt et e e beeat e be e bt et e bt eat e tesheentesteeatetens 47

Opprett ny bruker

Opprettelse av ny bruker gjgr du selv. Beskrivelsen av de enkelte felter, og hva som skal registreres, ser
du til hgyre i vinduet.

Registrer ny brukerkonto

E-post Krav til registrering
For & registrerer seg ma e-postadressen din vaere registrert i systemet. Hvis
e-posten ikke finnes ma du kontakte Systemtest for & fa registrert e-

postadressen pa din kontakt.
Passord

E-post registrert pa flere
Hvis e-posten din er registrert pa flere kontakter, mé kundenummer ogsa

spesifiseres i tillegg til e-postadresse for & kunne identifisere rett person.
Bekreft passord P g p p

Krav til passord
Passordet ditt ma besta av minst 8 tegn, inkludere minst en stor og liten

Kundenummer bokstav og et tall.

Allerede registert?
Er det allerede registrert en bruker med din e-postadresse kan du benytte

kke obligatorisk, kun ved behov for ytterligere identifikasjon
d s fkEsion funksjonen Glemt passord?

Figur 1 — Registrer ny brukerkonto vindu
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Bestille nytt passord

Har du opprettet en bruker, men har glemt passordet ditt, kan du be om et nytt passord med
funksjonen Glemt passord.

Logg inn

E-post

Passord

Logg inn

Registrer deg som bruker

Figur 2 - Innloggingsside

Oppgi din e-postadresse og velg Send lenke pa e-post. Du vil etter kort tid motta en e-post med en lenke
som du ma klikke pa for a fa satt nytt passord. Fglg instruksene pa siden for 3 registrere nytt passord.

Glemt passord

For & sette nytt passord ma vi sende deg en
lenke pa e-post.

Oppai din e-postadresse

Send lenke pa e-post

Figur 3 — Glemt passord vindu

Min profil

Startmeny

Brukerdok

Min profil

+ 0 M

Logg ut

Figur 4 — Toppmeny

Du far tilgang til min profil ved a klikke pa burgermenyen i topp, venstre hjgrne. Velg alternativet «min
profil», som vist i figuren over.
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Her vil du se informasjonen som er registret om deg hos forvaltningsselskapet. Du kan ikke slette
informasjonen som allerede er fylt ut, men du kan oppdatere den. Her har du ogsa muligheten til &
endre passord, uten 3 ga gjennom glemt passord prosessen.

To-faktor autentisering er en mulighet hvis du gnsker ekstra sikkerhet for brukeren din. Hvordan du
aktiverer dette er beskrevet pa siden.

Skru av/pa varslinger

Under min profil har du ogsa et menyvalg som heter «varslingsinstillinger». Her har du muligheten til 3
skru av eller pa om du vil motta varsling om nye uleste eposter i portalen.

Generell ikonforklaring

Noen av ikonene har ingen beskrivelse. Disse er ikoner som har lik funksjon i alle vinduer.

A Hjemikonet vil alltid ta deg tilbake til apningssiden, oversikten over funksjonene.

F Dette ikonet gir deg mulighet til & redigere innholdet pa den aktuelle siden.

Tre streker ikonet er tilgjengelig nar det er en meny som kan skjules, og fgres frem.

Seppelkasseikonet gir deg muligheten til 4 slette det du har markert.

: Tre streker med prikker foran er et eget ikon for saker/avtaler, som fgrer deg tilbake til
oversikten over de ulike sakene/avtalene.

Tre prikker ikonet viser funksjoner som ikke har fatt plass i oversikten. Denne kommer
ofte ved bruk pa mobil.

- Plussikonet gir deg muligheten 3 opprette noe nytt pa den aktuelle siden.
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Oppslagstavle E-post Fakturagodkjenning Dokumenter Styremate Saker
o o ] flt
[ aa ,
Eiere Leietakere Avtaler Reskontro Signering Kalender
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@
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Kontaktpersoner Mine fakturaer Mva-erklaering

Figur 5 — Apningssiden til portalen etter innlogging

Apningssiden til portalen gir deg oversikt over de ulike funksjonene som er tilgjengelig. Beboere vil ha
tilgang til faerre funksjoner enn styremedlemmer. Kun funksjoner du har tilgang til vil bli vist pa
apningssiden. Hvis du har en ulest epost, eller et ulest oppslag pa oppslagstavlen vil det bli vist i form av
et tall uthevet i en r@d runding til hgyre for det aktuelle ikonet.
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Valg av klient

Hvis brukeren din er knyttet til flere klienter, kan du bytte mellom disse ved a trykke pa feltet der den
navaerende klienten er valgt. Du far da opp en oversikt over klientene som er knyttet til din bruker.

Sameiet Testvegen 34 -

Figur 6 — Valg av klient

Oppslagstavle

Bruksomrade

Tenk pa oppslagstavlefunksjonen som en digital versjon av korktavla i oppgangen, hvor styret henger
opp oppslag. Formalet er at en beboer skal kunne fa kjapp oversikt over hendelser, arrangementer,
dugnader eller lignende. Du ser om noen har opprettet et nytt oppslag nar den rede nummerindikatoren
pa ikonet vises. Denne viser ogsa antall nye oppslag. For a opprette et oppslag ma det inneholde en
overskrift og en melding.

1

Oppslagstavle

Figur 7 — Uleste oppslag

i) Oppslagstavle +

OVERSKRIFT
@ 19.05.2020 $

Medling er her

DUGNAD 23.10

08:20
Bra hvis alle som har mulighet meter!

Husk egen rake.

VANNLEKASJE

08:18
Det har vaert en vannlekkasje i gangen i andre etasje.
Veer oppmerksom

Figur 8 — Eksempel pG oppslag
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For beboere

Beboere vil kun ha tilgang til & se oppslagene. Ikke opprette nye oppslag, og ikke redigere allerede
opprettende oppslag.

For styret

Styret kan opprette og redigere oppslag. Styret kan velge om oppslaget skal kategoriseres som
informasjon, en viktig melding, eller en forespgrsel. Pa et senere tidspunkt vil ogsa varsling pr e-post og
SMS bli tilgjengelig. Varslingen kan ogsa gjgres etter at oppslaget er opprettet ved a trykke pa
redigeringsknappen nar et oppslag er markert. Oppslag markert med «fest innlegg» vil legge seg gverst i
oversikten.

Kalender

Styret ma selv opprette de kalendere som gnskes i portalen. Forskjellige kalendere kan veere for ulike
formal, som f.eks. en for mgter og aktiviteter og en annen for reservasjon av tilhenger. De enkelte
kalendere velges fra nedtrekksmenyen vist under.

2L Tilhenger - + Fd
4 7-13. desember 2020 >
man. 7. tir. 8.
Hele dagen

07:00
Figur 9 — Eksempel pé valg av kalender

% Oppretting av ny kalender gjgres ved & klikke pa dette ikonet, som &pner vinduet i bildet under.

Styret kan opprette to forskjellige typer kalendere i portalen. Kalenderne blir kategorisert som
styrekalender og bestillingskalender. De ulike kalenderne krever at man har tilgang.

Opprette ny kalender X

Navn

Farge

@ Normal
Styrekalender
Bestillingskalender

Figur 10 — Opprett ny kalender vindu
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Styret vil ha full tilgang til alle funksjoner og alle opprettede kalendere, Styret kan endre navn pa
kalendere og bestemme hva den opprettede kalenderen skal brukes til, som for eksempel aktiviteter,
eller booking av vaskekjeller.

Bestillingskalender

Styret kan opprette egne bestillingskalendere som blir tilgjengelig for alle beboere. Her kan man
definere en minimum og maksimumstid per booking slik at bestillingsvinduet blir slik styret gnsker det
selv.

Saker

Styret kan handtere saker i portalen. Dette sikrer at ndvaerende og fremtidige styremedlemmer kan se
de saker som er under behandling eller som tidligere har veert behandlet.

Ved apning av vinduet saker ser du alle pagaende saker i boligselskapet. De ulike kolonner gir deg et
innblikk i status pa de ulike sakene som pagar eller er planlagt fremover i tid. Du kan opprette nye saker,
endre eller diskutere en sak med de gvrige i styret. Sgk etter saker gjgres ved a klikke i nsket kolonne
og skrive sgkeord eller klikke pa filtervalget (vist under).

G Saker +

Q Q Q Q Q [ a (i}

Vannlekasje mellom HO301 og HO201 2020-002 Apen Per-lvar Kanervo Thune 27.5.2020 Sak
2020-003 Apen 23.10.2020 Sak

Figur 11 — sgk etter saker

For a se detaljer for en sak klikker du i listen for a komme inn i detaljvisningen. Detaljvisningen gir deg
npkkelopplysninger om saken, samt mulighet for a se pa eller legge til vedlegg, dokumenter eller lenker.
Diskusjon av en sak kan gjgres i kommentar seksjonen.

Figur 12 — Eksempel pa opprettet sak

Endring av en sak gjgres ved a klikke endre oppe til hgyre, men vedlegg og lenker kan legges til direkte
ved klikk pa knappene som vist over.

Vedlegg og lenker

Last opp vedlegg - apner for a legge til alt av filtyper
Dokument — apner for a legge til dokumenter fra portal arkivet
E-post — apner for a legge e-post inn pa saken

Web - apner for a legge web lenker til saken

10
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Relaterte saker

Hvis en sak tilhgrer en stgrre sak, kan du koble til andre saker med denne funksjonen.

Saker

Saksnummer 2020-005

Diskusjonssak

Apen
Orientering
Her kan vi diskutere denne saken litt
Vedlegg og Lenker (0) A~
4 Last opp vedlegs T Dokument S~ E-post :{:): Web
Diskusjon v
Relasjon v
Historikk ~
Kommentarer

Kjgr diskusjon om sakene fremfor a sende e-post frem og tilbake.

11
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Nye saker

all: Saker D

Saksnummer 2020-006

Tittel: | Type: * A
Beskrivelse:
Frist: i Ansvarlig: -
Status:
Conclusion:
Lagre Avbryt
Vedlegg og Lenker (0) ~
4 Lastopp vedlegg T Dokument S~ E-post & web
Diskusjon ~
Skriv ny melding
Historikk ~

Figur 13 — Opprett ny sak vinduet.

Plusstegnet legger til en ny sak. Det er ingen spesifikke krav til hva slags informasjon som ma legges inn
ved opprettelse. Alt av vedlegg, dokumenter eller e-poster kan legges til ved opprettelse eller pa et
senere tidspunkt. | felt for ansvarlig kan du enten legge inn styret som organ eller enkeltpersoner.

Feltet konklusjon vil I3ses etter at en sak er fullfgrt / ferdig og vil bare kunne endres av den som la inn
konklusjonen.

12
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Eierliste

Liste over de ulike beboerne med kontaktinformasjon, leilighetsnummer, seksjonsnummer osv.

21

Eiere BT = E

Q Q Q Q (Alle)
Fjordveien 61 A 1363 HEAVIK MNorge 6102 ﬁ

Askerveien 10 E testvegen 10 1384 ASKER Norge 6722
Ekeberglia 53 1363 H@VIK Norge 6720
Fjordveien 61 A 1363 H@VIK Norge 6105
Fjordveien 59 A 1363 H@VIK Norge 5901
Fjordveien 65 B 1363 H@VIK Norge 6510
Tidemands gate 24 B 0260 osLo MNorge 6104
Fjordveien 69 C 1363 H@VIK Norge 6923
Fjordveien 65 C 1363 H@VIK Norge 6519
Prestdsen 16 1365 BLOMMENHOLM MNorge 6508
Fjordveien 63 B 1363 H@VIK Norge 6310
Fjordveien 63 C 1363 HEVIK Norge 6315
Fjordveien 63 C 1363 HEVIK Norge @316  Valgavkolonner X
Fjordveien 61 B 1363 H@VIK Norge 6109
Fjordveien 59 C 1363 H@VIK Norge 5915
Fjordveien 63 A 1363 H@VIK Norge 6302
Fjordveien 61 A 1363 H@aVIK MNorge 6101
Fjordveien 65 C 1363 H@VIK Norge 6518
Fjordveien 65 C 1363 H@VIK Norge 6521

Figur 14 — Beboerliste oversikt

Ved klikk pa den uthevede knappen pa bildet over, vil du far muligheten til 3 velge flere kolonner fra
vinduet som apnes. Dette gjgres ved & «dra» den gnskede kolonnen ut av vinduet og inn pa plasseringen
du gnsker i listen. Her har du ogsa mulighet for a fjerne allerede viste kolonner ved a dra de ned til valg
av kolonner vinduet. Oppsettet av kolonner lagres automatisk, men du kan reversere oppsette tilbake til
slik det var, ved a klikke pa ikonet ved siden av eksporter til Excel ikonet.

=
i3]

vl

Du kan eksportere informasjonen i denne listen til et Excel-ark ved & klikke pa knappen til
venstre. Da vil alle kolonnene som er vist i oversikten bli med i Excel-arket.

Hvis du markerer en beboer i listen, og klikker pa dette ikonet vil du fa muligheten til a redigere
kontaktinformasjonen til beboeren. Denne informasjonen blir da ogsa oppdatert i systemet til
forvalteren.

Klikk pa dette ikonet, sa vil listen utvide seg slik at den tar opp hele skjermen din. Visningen
skalerer seg etter hvor stor skjermen din er.

13
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Leietakerliste

Leietakerlisten i portalen har de samme funksjonene som eierlisten, men man har tilgang pa noen flere
kolonner. Du vil kunne se navnet pa eieren til den aktuelle leiligheten som leies ut — hvis dette er
oppgitt. Du vil ogsa kunne se kontraktens start og sluttdato.

Kontaktpersoner

I Epost til styre: info@onproperty.com I

Styreleder

Navn navnesen
Telefon: 32323232

Styremedlemmer

Ola Normann
Telefon: 92083639

Kari Normann
Telefon: 93096180

Rolf Normann
Telefon: 93096180

Vaktmester

Kontaktperson forretningsfarer

Figur 15 — Kontaktpersoner eksempel

Dette er en oversikt over styret, kontaktperson forretningsfgrer og eventuelt vaktmester. E-
postadressen til styrets e-post vises gverst pa siden. Det enkelte styremedlems personlige e-post vises
ikke fordi beboerne skal henvende seg til styrets e-post. Dette sikrer at alle navaerende og fremtidige
styremedlemmer har mulighet til 3 se e-post korrespondansen.

Mine fakturaer

Vinduet viser alle dine fakturaer for de siste 12 maneder og hvor mye som eventuelt er utestaende.

Velger du en faktura vil du se detaljert informasjon om fakturaen.

13377

Fakturanr 13377 KID
Fakturadato 01.12.2019 Sendt per
Forfallsdato 01.12.2019 Kontonummer
Beskrivelse Kontrakt 13569 Sum

Fakturadetaljer

Felleskostnader

Brensel a konto

Figur 16 — Mine fakturaer eksempel

01.12.2019 3408,00

0031637101000133779
E-post

70540509733

3 408,00

1 2962,00 0,00

1 446,00 0,00

3408,00

2962,00

446,00

14
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Apning og lukking av de forskjellige fakturaene gjgres enkelt ved & klikke hvor som helst pa linjen til den
aktuelle fakturaen.

Reskontro

i} @ Leverandor Kunde Reskontro per 27.03.2020

-2300,00
65,00

-190 829,50
-143 025,94
-76 306,88

5 006,00

Figur 17 — Reskontro oversikt

Vinduet gir styret oversikt over utestaende fakturaer. Ved klikk pa pilen til venstre for navnet, apnes et
vindu som viser hva som inngar i det utestaende belgpet.

Visning av leverandgrer eller kunder (beboere) velges ved & klikke pa en av knappene vist under.

@ Leverander Kunde

= Ved 3 klikke pa denne knappen eksporteres listen til Excel.
E-post
Oversikt

Startsiden i e-postmodulen gir en oversikt over funksjoner som er tilgjengelig. Startsiden gir deg oversikt
over mapper og meldingsliste. | en verktgylinje gverst er det

- Hjem-knapp: Tar deg direkte til startsiden i Portalen

- Ny e-post: Apner en ny e-post for redigering og utsending

- Synk: Ved a klikke pa denne oppdateres meldingslisten med eventuelle nye e-poster siden
forrige innlasting.

15
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- Spkie-poster: Her er det mulighet for a sgke i tekst i e-poster. Filter for «sgk i» er automatisk
satt til mappen du er i. Ved 3 klikke pa denne far du mulighet til & velge annen mappe, eller om
du vil sgke pa tvers av alle mapper.

- Spkikategori: Ved a bruke dette filteret kan du velge a spke pa e-poster som har en eller flere
kategorier. Hvis du velger flere kategorier vil sgket gjgres basert pa tekst og mappe, og gi deg
alle resultater som er merket med en eller flere av kategoriene du har valgt.

- Kategorier: Her har du mulighet til 8 behandle kategorier. Du kan legge til, endre og slette
kategorier, samt se hvor mange e-poster som er merket med de ulike kategoriene. Det er ikke
mulig a slette en kategori hvis den er i bruk pa en eller flere e-poster.

- Knapper som er tilgjengelig nar en e-post er merket:

o Svar: Apner svarvindu med avsender som ny mottaker. Du har ogsd mulighet til 3 legge
til flere mottakere.

o Svar alle: Apner svarvindu med avsender og eventuelle pa kopi som mottakere. Ogsa her
kan du legge til eventuelle andre mottakere.
Videresend: Apner et redigeringsvindu uten mottakere.
Arkiver: Gir deg mulighet til a flytte e-posten til arkivmappen.
Slett: Gir deg mulighet til 3 flytte e-posten til mappen «slettede»

Mapper

Listen over mapper til venstre i bildet er na delt inn i innboks,
kladd, sendte, papirkurv, arkiv og sgppelpost. Pa hgyre side av
hver mappe har du tre prikker som gir deg valgmuligheter. Du

\ Filtrer mapper

o LI obels - kan opprette ny undermappe, endre navn, flytte mappe, flytte
] innhold og eventuelt slette mappe. Endre navn, flytte mappe og
v LTS slette mappe er kun tilgjengelig for undermapper dere i styret
# Kladd har opprettet. Dette gir eksempelvis mulighet til a ha ulike

mapper for e-poster fra beboere, forretningsfgrer og
 Sendte leverandgrer. Kategorier opprettholdes, og man kan fortsatt

spke pa kategorier pa tvers av mapper.
> T Papirkurv

> T Arkiv 5

! Sgppelpost :

Meldingsliste

Listen over e-poster gir na mulighet til 8 markere flere og velge alle. Ved a markere én eller flere e-
poster vil det automatisk gis valg for a utfgre samme aksjon for alle markerte. Ved a klikke pa «velg alle»
vil alle innlastede e-poster markeres. Ved a scrolle nedover i listen lastes raskt flere e-poster.
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@& Merk som lest
D Pia Kilen Hermansen & Merk som ulest
Pi God helg! o Fly ... » | @ Innboks
Hei Dette er en ny epost som kommer i
@ Settkategori.. >
Slettede
W Slett
= Arkiv
Pia Kilen Hermansen
pi

Ny epostmodul
Hei, N& er modulen klar til bruk - bade pa PC og mobil | g Vennlig hilsen Pia Kilen Hermansen ...

@ Styreportal @ 2023

Du far mulighet til 3 slette alle markerte samtidig. Ved a klikke pa «flere valg» far du valgene i bildet

over og kan gjgre dette for alle markerte.

Y
Filter og sortering o
Filtrer ———— yjses med nyeste eller eldste farst.
~ Alle ~
~ Uleste
Sorter

N Eldste gverst

v Nyestgverst ~

T

I dag: 08:36

¢

I dag: 08:27

¢

Du har en filterknapp pa hgyre side over meldingslisten. Her kan du
velge a kun vise uleste — eller alle. Du kan ogsa velge om e-poster skal

Visningen av e-post i listen viser tydelig om den er besvart, og om det er
lagt pa kategorier. Du trenger na ikke klikke deg inn i e-posten for a se hvilke kategorier den er merket
med. Dersom det er vedlegg i e-post vises dette med en binders pa hgyre side i linjen.
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Meldingsvindu

@ Kategorier 4y Svar  Svaralle e Videresend W Arkiver W Slett

Slik ser en epost ut

Fra Pia Kilen Hermansen <Pia.Kilen.Hermansen@on.no>
Til onp_ansatte@styremail.no <OnP_ansatte@styremail.no>
Dato 02.06.2023 10:05:46
n X 2023 X
» Legg til kategori
Lestav: Per Maastad 02.06.2023 10:05:49

'
Hei
Her kan du se hvordan en epost vil se ut og hvor enkelt du finner funksjoner, informasjon og vedlegg.

Vennlig hilsen

Pia Kilen Hermansen

PROPERTY

:: Kevin Portrett.png 1,7 MB

Meldingsvinduet gir deg en oversiktlig fremstilling av innhold, kategorier som er valgt pa e-posten, hvem
som har lest e-posten og om e-posten er besvart eller videresendt. Du far ogsa en tydelig liste over
eventuelle vedlegg i bunnen. | toppen pa hgyre side kan du enkelt velge hva du vil gjgre med den
apnede e-posten.

Ny e-post

Nar du velger a skrive en ny e-post/svare/videresende vil det apnes et redigeringsvindu med mange
muligheter. Du kan velge om alle mottakere skal vises i sendingen, men standard pa dette er av. Det er
et funksjonelt kontaktregister, valg for tekstredigering, og du kan enkelt laste opp vedlegg — bade fra din
enhet og fra dokumenter i Portalen.
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Velg mottakere x
H Bygning B Inngang Hk Enhet a Eiere - Sak
Legg til eksterne kontakt
D Bygning Fornavn Etternavn E-post Rolle
Velg rolle... v

D Radhusgata 20 Stefan Gjevre-Karlsen stefan@on.no Eier

D Radhusgata 20 Ronny Hunter ronny@on.no Eier

D Radhusgata 20 Per Maastad Per@on.no Eier

D Radhusgata 20 David K. davidhellum@hotmail.no Eier

D Radhusgata 20 Pia Hermansen pia@on.no Eier

D Radhusgata 20 Martin Bergaker martin@on.no Eier

D Radhusgata 20 Kevin Huynh kevin@on.no Eier

D Radhusgata 20 Andreas Wilthil andreas@on.no Eier

D Radhusgata 20 Oddvar Danilin oddvar@on.no Eier

@verst i bildet har du en «til»-knapp som gir deg bilde over her. Du har mulighet til & legge til kolonner
for bygning, inngang og enheter, legge til eksterne kontakter, slette eksterne kontakter, filtrere pa
grupper/roller og sgke. Ved a trykke pa header i kolonner kan du velge a sortere etter bestemt kolonne.
Du kan velge a8 merke flere ved & klikke i boks til venstre pa linje, eller velge & merke alle i liste ved 3
trykke pa boks til venstre i topplinjen. Du har ogsa mulighet til a skrive e-postadresser selv i
mottakerlinjen i meldingsvinduet, men vi anbefaler at man lagrer mottakere i register — seerlig for at det
skal vaere enkelt for eventuelle nye styremedlemmer a ha tilgang til eksterne kontakter.

Vedlegg

Q Filter...

0y
v Protokoll_Arsmate_i_On_Property_Ansatte_klient_424 80.8 KB
Delt styre og forvalter

Fra forretningsforer 0y
E Pia-1e_photoshop_kvadrat.jpg 11 MB

Informasjon
Papirkurv
Styrefiler

Styremoter

L Sett inn vedlegg

Vedlegg fra dokumenter er organisert i mapper slik de er i dokumentmodul, og vil vise bade filer og
undermapper. Du kan markere flere og sette de inn samtidig.

E Pia-1e_photoshop_kvadrat.jpg 1.1 MB

E Protokoll_Arsmate_i_On_Property_Ansatte_klient_424 80,8 KB m
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Dersom du har satt inn feil dokumenter far du enkelt fjernet de ved a trykke pa fjern-knapp i listen som

kommer under meldingsvinduet.

Ved svar pa e-post vil eventuelle vedlegg i mottatt e-post tas med, men disse kan du enkelt fjerne

dersom du gnsker det.

Soppelpost

Seppelpost mappen vil automatisk ta i mot e-poster som kvalifiserer til 3 veere spam. Dersom det mottas
e-poster som skulle vaert i innboks kan de enkelt flyttes. Dette gjgr av avsender klareres, og fremtidige e-
poster vi komme til innboks. Det fungerer pa samme mate andre veien, at ved flytting til sgppelpost vil
avsender merkes som spam. E-poster i sgppelpost slettes automatisk etter 30 dager.

Mobiltilpasninger

Tilpasninger til mobil og nettbrett er forbedret og alle funksjonene er dekket.

4 Svar e Videresend

W Endre kategorier

“y Svar alle
o Arkiver

W Slett

= Sameijet Bragernes ... ~
€ Delt styre og forv:  Q  sek
am Delt

@ Rotmappe

mmsadfsdfg

v E Medlemshandtering.pdf

.
v [ rakravinduet doc

.
E 460_8372164.jpg

305,6
KB

143,8

3245
KB

Avbryt Legg ved 2 dokumenter.

Brukeren blir ogsa bedt om 3 velge et avsendernavn. Dette er navnet som vises som avsendernavn for e-
posten ved mottak av e-post.

Det er likevel naturlig at det er mindre plass, og derfor er enkelte
knapper du ville sett pa hgyre side komprimert til en meny bak tre
prikker. Dette gjelder bade i mappevisning, meldingslisten og
meldingsvinduet.

Eksempelbildet er fra meldingsvinduet.

Hente vedlegg fra dokumenter har ogsa et enklere utseende hvor du
klikker deg tilbake til forrige niva med tilbake-pil gverst til venstre.
Resultater i vinduet viser bade mapper og filer — og ikonene forteller
deg hvordan type fil du ser pa. «Legg ved»-knappen holder deg alltid
oppdatert pa hvor mange elementer du har merket.

Opprettelse av styremail.no

Fgrste gang et av styremedlemmene velger e-post ikonet i
hovedmenyen, vil brukeren bli bedt om a opprette gnsket navn for
styrets e-post adresse. E-posten ma opprettes mot domenet
@styremail.no. Navnet bgr gjenspeile det juridiske navnet det
opprettes e-post for. F.eks. Sameiet Lakkegata 8 kan kalle sin e-post
enten sameietlakkegata8 @styremail.no eller lakkegata8 @styremail.no
eller noe lignende.

Hvis den gnskede epostadressen er opptatt, far brukeren beskjed om
dette. Da ma et annet navn velges. Varsel gis dersom det er brukt
ugyldige tegn.
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Opprettelse av e-postadresse

of 3 Senddé of motta e-post | poraléen tréndés du én e-pdsladresse

[ e r g L a—"
Skriv inn enskel eposiadresse

Axvsendernaynivisnngsnayn for e-posiadressen
Opprett epostadresse

Figur 20 — Vindu for opprettelse

Kategoriser E-poster

Man kan legge til kategorier pa alle eposter. Altsa sendte, mottatte og eposter lagret i kladd. Du legger
til en kategori pa en epost ved & ga inn pa den aktuelle eposten, og klikker i feltet markert «Klikk her for
a legge til kategori». Du vil da f& muligheten til & opprette egne kategorier, eller velge fra en liste av
allerede opprettede kategorier. Du kan dra disse kategoriene til de en epost som du vil tildele denne
kategorien, for s3 a slippe den. Kategorien vil da bli lagret pa e-posten.

A Hjem 4 Ny epost Q ™ Sgkilnnboks ¥ @ Sgkikategori ¥

W Alle kategorier
\ Filtrer mapper

® 2023 1
4 @ Flow 1

> & Innboks ose l
@ OnProperty ©

]

# Kladd @ Portalen 11,
@ Styreportal 1

4 Sendte

@ Test1 0

T Slettede @ Utvikling 3

| Pi

For a opprette en egen kategori, skriver du inn det gnskede navnet, og klikker pa Enter. For a velge en
allerede opprettet kategori, krever det kun ett klikk pa den aktuelle kategorien.

Sok pa kategoriserte e-poster

Alle allerede opprettede kategorier, vises i hovedmenyen slik som bildet under illustrerer. | bildet under
viser den da alle kategoriene som er tilknyttet en eller fler av epostene i innboksen. Hvis man velger
«alle» vil man fa opp alle kategoriene som er knyttet til en epost, og hvis man velger «arkiv» far man
opp alle som er knyttet til en arkivert epost. Det er en nummerindikator ved siden av hver enkelt
kategori som sier hvor mange eposter som er knyttet til hver kategori innenfor den bestemte mappen.
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Dokumenter

Dokumentliste

Dokumenter o

(&)

Forsiden / Dokumenter (18) -
Q. sek i dokumenter Lastet opp dato - T2

Pa venstre side i topplinje er det en lenke til forside av Portalen. Det er ogsa et tall som indikerer hvor
mange dokumenter som er tilgjengelig pa deg. Dersom det er gjort begrensninger i form av sgk og
filtrering vil dette tallet vise (XX av total) basert pa resultat. Til hgyre i topplinje er det knapp for
innstillinger og a laste opp dokument. Dersom ingen elementer er valgt vil det vaere tilgjengelig spkefelt
som automatisk sgker i utvalget som vises. Det er ogsa mulighet til & sortere pa «Dato lastet opp»,
«Dato endret» og «Lastet opp av». Default sortering er «Dato lastet opp» med nyeste fgrst.

Dokumenter er av flere typer, det kan vaere lastet opp av styremedlemmer, overfgrt fra forretningsfgrer
eller automatiske dokumenter som bestar av ferdig signerte arsmeteprotokoller og
styremgteprotokoller.

Det er ulike valgmuligheter pa de forskjellige typene. Felles for alle er at det illustreres til venstre i linje
hvilken filtype det er, du vil ogsa se filnavn og nar det er lastet opp eller lagt til. P4 PDF og bildefiler er
det mulig med forhandsvisning. Ved a trykke pa element vil det merkes, og flere kan merkes samtidig.
Det vil da komme frem en topplinje med valg, og valgene er tilgjengelige under forutsetning om at alle
markerte elementer tilfredsstiller krav til valg.

B vezale(18) @ Last ned L Flytt [ Slett

Dugnadsbilde.jpeg
Styre/Tirsdagsomrade/ @ M &
9,3 KB | Lastet opp: 09.01.2024 av Pia Hermansen

Lastet opp av styremedlemmer

Dugnadsbilde.jpeg
AN
Styre/Tirsdagsomrade/ © o &
9,3 KB | Lastet opp: 09.01.2024 av Pia Hermansen

Hvert opplastede dokument er illustrert med ikon for filtype, navn, plassering, stgrrelse, nar det er lastet
opp og av hvem. Pa hgyre side av linjen har disse dokumentene tre knapper med valg. Pa PDF og
bildefiler er fgrste knapp en mulighet til 8 forhandsvise. Pa PDF vil fgrste side forhandsvises slik at man
enkelt kan se hvilket dokument det er. Neste knapp er til 3 laste ned dokumentet. Til slutt er det pa
disse dokumentene en knapp for a redigere egenskaper. Her kan du endre navn og plassering.
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Overfgrt fra forretningsfgrer

Rent affordability calculator.xlsx
S
Styre/Fra forretningsfarer/Arbeidskontrakt/ &)
20,1 KB | Lastet opp: 09.01.2024

Filer fra forretningsfgrer har valg om a laste ned, og forhandsvisning hvis det er bildefil eller PDF. Det er
ikke mulighet for styret til & gjgre endringer pa disse. Forretningsfgrer handterer disse filene fra sitt
system.

Automatiske filer

En av oppgraderingene i ny dokumentmodul er at signerte styremgteprotokoller og arsmgteprotokoller
automatisk vil bli tilgjengeliggjort her. Filene kan ikke endres av bruker, da de anses som ferdige nar de
er signert. De kan lastes ned.

, _ Filter
Filter ) Nullstill
Filtreringsmuligheter vises pa hgyre side av
Omrader dokumentliste. Her kan man begrense utvalg for
Informasjon ~ a finne dokumenter man er ute etter. Det kan
filtreres pa omrader, dokumenttype, hvem som
Arsmete har lastet det opp og nar. Det kan velges flere
Niva 1 v omrader samtidig, og det kan ogsa velges flere
Test flytt v filtyper samtidig.
Under2 @verst til hgyre er det knapp for nullstilling av

v filter, og resultatet vil veere at alle dokumenter

Fra forretningsferer o . . N
tilgjengelig for deg vil vises i liste.

Delt styre og forretningsferer

Styre ~
Styremateprotokoller
Styremater v
Fra forretningsferer hd
Tirsdagsomrade
Papirkury
Dokumenttype
i [® [ @
Lastet opp av
Velg...
Lastet opp dato
Dato fra B Dato til =
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Omrader

Det som tidligere het mapper er na omdgpt til omrader. Dette for a kunne enklere navigere og filtrere
for a finne dokumenter. Disse vises pa hgyre side av vinduet. Filtreringen er en metode man kjenner fra
eksempelvis Finn.no. Det er organisert som fire grunnleggende omrader, kalt «Informasjon», «Delt styre
og forretningsfgrer», «Styre» og «Papirkurv». Arsmgteprotokoller vil automatisk overfgres til
underomrade «Arsmgter» under «Informasjon», og styremgteprotokoller vil automatisk overfgres til
underomrade «Styremgteprotokoller» under «Styre». Omradene er tilgangsstyrt, og vil fremsta ulikt
basert pa rollen til palogget bruker. Det er to omrader kalt «Fra forretningsfgrer», et i «Informasjon» og
et i «Styre». Innholdet i de to avhenger av tilganger som er tildelt av forretningsfgrer ved overfgring av
dokument.

Styre

Som styremedlem/-leder vil man ha tilgang til alle omrader. Det er styremedlemmer som har mulighet
til & gjgre endringer pa filer og omrader. De har tilgang til papirkurv, og da gjenoppretting av filer som
kan veere slettet ved en feiltakelse. Filer i papirkurv slettes 30 dager etter de har blitt plassert der. Det er
ikke mulighet til 3 slette manuelt fra papirkurv, da denne skal fungere som en sikkerhet.

Beboere

Beboere vil kun ha tilgang til omradet kalt «Informasjon». Styret kan laste opp dokumenter og
organisere de i underomrader om gnskelig. Her legges ogsa filer fra forretningsfgrer som er tiltenkt alle i
et underomrade med navnet «Fra forretningsfgrer». Basert pa hvordan forretningsfgrer legger det til i
sitt system kan det plasseres i underomrader pa lik linje med tidligere dokumentmodul.

Forretningsfgrer

Forretningsf@rer har tilgang pa omradet kalt «Informasjon», samt «Delt styre og forvalter». De har ikke
rettigheter til 3 gjgre endringer, men de kan laste ned dokumenter.

Omradeinnstillinger

Det er en knapp for a tilfgre, endre, flytte og slette omrader. Det er satt begrensning pa at hvert
grunnleggende omrade kan ha tre undernivaer. Det er ikke begrensning pa antall omrader pr niva.
Omradenavn ma vaere pa 3-15 karakterer.
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Lukk

Innstillinger

Omrader

Informasjon

Arsmate
Fra forretningsferer
FDV-dokumentasjon
Generell
Regnskap
i Niva 1 ®@ @
Niva2
Garasjeanlegget
Niva3
Test flytt
Under1

Under2

Delt styre og forretningsferer

Styre

Styremateprotokoller
Styremater
Under styremate
Under SM 2
Fra forretningsferer
Arbeidskontrakt
Generell
Kontrakt

Tirsdagsomrade

Det er ulike valg basert pa om omrader er faste eller
redigerbare. Automatiske omrader anses som faste og
inkluderer grunnleggende omrader, og «Arsmgte»,
«Styremgteprotokoller» og «Fra forretningsfgrer».

Som eksempel i illustrasjon til venstre her er «Niva 1» et
underomrade som er plassert i «Informasjon», og som alle
har tilgang til a se innholdet i. Dette er et omrade som er
opprettet av styret, og styremedlemmer kan dermed
opprette underomrade i dette, endre navn og slette dette
omradet om gnskelig. Knapper for disse handlingene er
tilgjengelig pa hgyre side av linje ved @ markere linjen. Ved 3
trykke pa prikker pa venstre side av omradets linje kan det
flyttes ved a dra det til gnsket plassering. Det fremkommer
tydelig hvor det er mulig a plassere det. Se eksempel under
for omrade «Garasjeanlegget» skal flyttes inn i et annet
underomrade av «Test flytt».

Niva2

&
5]

it Garasjeanlegget

Nivéd3

it Garasjeanlegg

Flytt omrade til omrade med andre tilganger

Lukk

Flytt omrade

innhold, bli tilgjengelig for alle.

Avbryt

Ved 3 flytte omréde til 'Under1' vil innhold, og underomraders

Er du sikker pé at du g@nsker & flytte omrade?

Jeg er inneforstatt med at omrédet og alt innhold vil bli
tilgjengelig for alle etter flytting.

Underomrader kan flyttes mellom
grunnleggende omrader, for
eksempel fra «Styre» til
«Informasjon». Det er da viktig a
huske at flere vil fa tilgang pa
dokumentene i disse omradene. Som
sikkerhet vil man da fa et varsel man
ma godkjenne om at tilganger
endres. Dette gjgres ved a merke av
for at man forstar hva som skjer, og
velge «Flytt omrade» som blir
tilgjengelig nar boks er merket.
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Last opp dokumenter

For 3 laste opp dokumenter velges pluss-ikon til hgyre pa toppen av side.

Lukk

Last opp dokumenter

Velg filer
Maks sterrelse er 20 Mb. Stattede filtyper er .docx .doc .txt .xlsx xls
.csv .pdf .jpg .jpeg .gif .tif .png .tiff .omp .svg

Dra filer hit eller klikk for a velge

Tilgangskontroll
Velg brukergrupper som skal ha tilgang til dokumentene

Styret Forretningsfarer Beboere

Plassering

Avbryt

Tilgangskontroll

Velg filer

Du kan markere flere filer i din filutforsker og
dra til felt i vindu som apnes, eller du kan
klikke i ruten for at filutforsker pa din PC skal
apnes.

Velg plassering

Apne nedtrekksmeny under «Plassering» for
a velge hvor du gnsker a oppbevare
dokumentet. Her vises alle omrader som er
tilgjengelige for a plassere dokumenter.

Plassering

Delt styre og forretningsferer/
Informasjon/

Informasjon/Niva 1/

Informasjon/Niva 1/Niva2/
Informasjon/Niva 1/Niva2/Garasjeanlegget/
Informasjon/Niva 1/Niva2/Niva3/

Informasjon/Test flytt/

Det er ikke obligatorisk a velge tilgangskontroll, da alle plasseringer automatisk vises i liste.
Tilgangskontroll er et verktgy for @ begrense utvalget av plasseringer — og dermed unnga at dokumenter
havner i et omrade med feil rettigheter. Ved a markere en eller flere roller i tilgangskontroll vil bare

plasseringer som tilfredsstiller rollene vises i liste.

Dokumenter pa mobil

Dokumentene er tilgjengelig pa mobil og nettbrett, men med begrensning i funksjoner. Dokumentliste
vises med spkefelt over, samt en knapp for filtrering. Ved a ga til filtrering vil valg vaere lik som pa PC,
men det tar da over skjermen. For 3 vise resultat av filtrering trykker man pa knapp som sier «Vis X
dokumenter». Man kan ogsa avbryte filtrering for 8 komme tilbake til dokumentliste. Knapp for a
nullstille er ogsa tilgjengelig pa mobil. Alle dokumenter kan lastes ned pa mobil. Det er ikke mulig a laste

opp, endre, flytte eller endre innstillinger pa mobil.
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Avtaler

Avtaler

Figur 22 - Hovedmeny med Avtaler markert

Registrering av avtaler kan handteres i portalen. Ved apning av avtaler ser du alle avtaler inngatt for ditt
boligselskap. Listen viser ngkkelinformasjon om avtalen og flere detaljer far du ved a klikke pa avtalen.

| avtaler kan du opprette nye avtaler, endre eller diskutere en avtale med de gvrige i styret.

Sok etter avtaler gjgres ved a klikke i gnsket kolonne og skrive sgkeord eller klikke pa filtervalg.

Figur 23 - Avtaler for boligselskapet

For & se detaljer for avtalen klikker du i listen for & dpne detaljvisningen. Denne visningen gir deg
ngkkelopplysninger om avtalen, samt mulighet for a se pa eller legge til vedlegg eller dokumenter.
Diskusjon rundt avtalen kan gjgres i kommentar seksjonen.

@ = Tj+

Avtale @konomi
Nummer 2020-001
Apenaviale:
Type Snebrayting
Qrgnr: 515454848

Leverandor: Hansens Snemaking ASA
Start dato: 21.01.2020

slutt dato: 25.04.2020

omfang Allt pa eiendommen skal makes
Qpsjon

Ansvarlig: Styre

Vedlegg (2) ~

Legq til
I 5 Dokument @ Last opp vedlegg I

E_ef{e:re_ll:styremme 2014.05.22.pdf X

@ Cm X

Varsel (0) v

Kommentarer (2) v

Figur 24 - Avtale

27



ON

PROPERTY

Endring av en avtale gjgres ved a klikke endre oppe til hgyre, mens vedlegg og lenker kan legges til
direkte ved klikk pa knappene som vist over.

Vedlegg og lenker
Dokument — apner for a legge til dokumenter fra portal arkivet
Last opp vedlegg - apner for a legge til alt av filtyper

Diskusjon
Registrer kommentarer og argumenter for avtalen fremfor a sende e-post frem og tilbake.

@konomi

Fanen gir deg de gkonomiske rammene for avtalen, samt detaljer om hvordan det skal faktureres
boligselskapet.

@ = oz +
Avtale konomi

Arlig pris 14400

Fakturainformasjon: 1200 i maneden

Fakturafrekvens Manedlig

Reguleringsinformasjon:  KPI justeres hvert ar i januar

Vedlegg (0) v
Varsel (0) v
Kommentarer (0) v

Figur 25 — @konomi



ON

PROPERTY

Nye avtaler

w = oz
Avtale Bkonomi
Apen avtale
Type
Orgnr: [
Leverandar:
Start dato:
Slutt dato:
Omfang
Opsjon:
Ansvarlig: Velg.. =
Avbryt Lagre
Vedlegg (0) v
Varsel (0) ~
Kommentarer (0) v

Figur 26 - nye avtaler

Plusstegnet legger til en ny avtale. Det er ingen spesifikke krav til hva slags informasjon som ma legges
inn ved opprettelse. Alt av vedlegg og dokumenter kan legges til ved opprettelse. | felt for ansvarlig kan
du enten legge inn styret som organ eller enkeltpersoner i. Legg merke til at @konomi er lagt opp som
en egen fane dersom dette skal legges inn samtidig.

Fakturagodkjenning

Fakturagodkjenning

Dette ikonet vil apne tjenesten for fakturagodkjenning og bilagsregistrering uten ekstra palogging.
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Styremgte

Styremate

Det fgrste som mgter deg etter at du har valgt styremgte er en oversikt over planlagte, pagaende og
eventuelt avholdte mgter. Du kan velge mellom 3 vise avholdte mgter eller ikke ved & endre pa bryteren
til hgyre i bildet.

{af <+ Nytt styremete
Styremater avholdte meter  skur [l
10.10.2020 18:00 Styremate test Avholdt
09.10.2020 18:00 Styremete Avholdt

Opprett nytt mote

For a opprette et nytt mgte velger du «Nytt styremgte» oppe i hgyre hjgrne. Du blir da fgrt videre til en
side hvor du registrerer tittel, beskrivelse, sted og tidspunkt for mgtet.

‘: X avhold mete | & Velgdeltakere
Tittel: * Styremate
Beskpivelse: Her skriver du inn en beskrivelse
Sted: Her skriver du inn plassering fer mate
Fra: 10.12.2020 ] Frakl: 1800 Q] Til:  10.12.2020 | Tilkl:  20:00 (0]
Lagre Avbryt
Saksliste == “ Faste saker ¢ Leggtil saker = Lagnysak

Nar du er ferdig med registreringen velger du knappen «Lagre». Basisinformasjonen kan endres etter at
du har opprettet mgtet ved a velge knappen for a redigere mgte. Valget blir synlig nar du har lagret
informasjonen fgrste gang.
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Faste saker

Nar du har opprettet mgtet kan du legge til saker som skal giennomgas. Faste saker er saker som
normalt skal behandles i alle styremgter. Du kan opprette nye faste saker direkte i dette bildet. De saker
som skal veere med i et styremgte velges ved a huke av boksen ved siden av tittelen og deretter velge
«Legg til». En opprettet fast sak vil alltid vaere tilgjengelig i listen over faste saker inntil du eventuelt

sletter den.
Faste saker X
= Lag ny fast sak
v
v @konomi Gjennomgang av ekonomi P
v Eventulet P |
v Test P
Legg til Avbryt
Velg deltakere
‘. E Avhold mete I & Velg deltakere I # Rediger mete
Styremate

Sted: Her skriver du inn plassering fer mete
Tidspunkt: 10. des. 2020 kl. 18:00 - 10. des. 2020 kl. 20:00

Beskrivelse
Her skriver du inn en beskrivelse

Saksliste wm = Faste saker *  Leggtil saker - Lag ny sak

Her velger du hvilke styremedlemmer og eventuelle varamedlemmer som skal delta pa mgtet og sender
en invitasjon til deltakerne. Invitasjonen blir sendt til den registrerte e-posten til styremedlemmet.
Invitasjonen inneholder informasjonen du har registrert om tid og sted.
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Deltakere

@ send invitasjon

Mawvn Mavnesen Test@test.no
\/ Ola Styremedlem Ola@styremedlem.no
v Ole Styremedlem Naess Ole@styremedlem.no

Styreleder
Styremedlem

Styremedlem

Avbryt

Her har du ogsa mulighet til 4 legge til gjester i styrempte. Dette gjgres ved a klikke pa «registrer gjest»

knappen som er synlig i valg av deltaker vinduet.

5. Registrer gjest

Legg til saker

Saker som er opprettet tidligere vil automatisk vises i listen nar du velger knappen «Legg til saker». Hvis
sakstypen ikke er definert, vil saken automatisk bli gjort om til en orienteringssak nar du legger den til i
et styremgte. Dette kan du endre i ettertid hvis gnskelig. For a legge til saker til styremgtet huker du av

de du gnsker og velger «Legg til». Hvis en sak blir utsatt pa et styremgte, vil den utsatte saken dukke

opp i sakslisten neste gang du skal opprette et styremgte.
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Velg saker b
2020-031 Eksemnpel pa sak Dette er en beskrivelse Beslutning 22.10.2020
2020-032 Orientering om diverse Beskrivelsen star her Orientering 22.10.2020
Legg til Avbryt
Lag ny sak

Du kan ogsa opprette en ny sak direkte i styremgtemodulen. Du kan legge inn den viktigste
informasjonen som kreves for at saken skal kunne behandles.

| 8 Avslutt mate ‘ & Velgdeltakere # Rediger mate

Styremcate
Tidspunkt: 10. nov. 2020 kl. 18:00 - 10. nov. 2020 kl. 20:00
nvitasjon sendt den 18.11.2020

Saksliste == “ Faste saker r Leggtil saker == Lagny sak

Tittel: l| Type: Orientering

Beskrivelse:

Forslag til vedtak:

Frist: ] Ansvarlig:

Lagre Avbryt

Nar du da velger «Lagre», blir saken lagt til i sakslisten. Hvis du gnsker a legge til mer informasjon pa
saken du nettopp opprettet, (laste opp vedlegg, legge til en kommentar eller relatere den til en annen
sak) velger du saken i sakslisten. Da dpnes en mer detaljert visning av saken hvor du kan legge til mer

informasjon.
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For mgtet avholdes

H

Styrem@te
Tidspunkt: 20. nov. 2020 kI, 18:0
nvitasjon sendt den 20.11.2020

0. nov. 2020 kl. 20:00

Saksliste ==
2020-011 @konomi
2020-002 Opprettet beslutning
2020-003 En enkel orientering
2020-006 Nye balkonger
2020-007 Ny sak far mete

| R Avhold mete

Orientering
Beslutning

Orientering
Orientering

Orientering

# Rediger mote

= Lagny sak

.-.-.-.-
NOONON N
a = = om

,_
~,
L[}

For du er klar til & avholde mgtet kan du se over rekkefglgen pa sakene du har lagt til i sakslisten. @nsker
du en spesifikk rekkefglge kan du dra saken til den gnskede plassen. Du kan skrive ut sakslisten ved a
klikke pa ikonet til hgyre for overskriften «Saksliste». @nsker du & redigere noen av sakene fgr motet
skal avholdes kan du klikke p& den aktuelle saken. Da far du muligheten til 3 redigere informasjonen som

er registrert.

Avhold mgte

Nar mgtet begynner, velger du knappen «Avhold mgte». Saken som ligger gverst i sakslisten apnes

automatisk.

H 4 Forrige sak P heste sak

Saksnummer 2020-011
@konomi

Beskrivelse
Gjennomgang av ekonomi

Kommentarer i mate

Kommentarer tilfeyes i protokoll

Diskusjon pa sak

Skriv ny melding

Vedlegg

Relatert sak

Nar en sak behandles har deltakerne flere alternativer:

e Saken kan redigeres selv om mgtet har startet.
e Deltakere pa mgtet kan skrive kommentarer i «diskusjon pa sak» fanen. Disse kommentarene
protokollfgres ikke, og er kun ment som et diskusjonsfelt.

| & Orienter |

# Rediger sak

Ikke behandlet 't
Orientering

e Deltakerne har ogsa tilgang til a laste opp, eller se pa allerede lastede opp vedlegg pa saken.

Nar en sak er ferdig bahendlet eller utsatt, vil neste sak automatisk vises. Det er ogsa mulig a navigere

seg mellom saker ved hjep av de to knappene i hgyre hjgrne.
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Orienteringssak

Det eneste du tilfgyer en orienteringssak, er kommentarer i mgtefeltet. Disse kommentarene tas med i
protokollen. Du trenger kun a skrive de ulike kommentarene inn i tekstfeltet, for sa a klikke «Orienter»,
nar saken er ferdig behandlet.

Beslutningssak

: 4 Forrige sak P Neste sak ~ Vedta » Utsett sak # Rediger sak
Saksnummer 2020-002 Ikke behandlet ¢
Opprettet beslutning Beslutning
Beskrivelse

Med beskrivelse

Forslag til vedtak
Og et forslag til vedtakasdasdasd

Bruk forslag

Vedtak ~

| en beslutningssak har du pa forhand hatt muligheten til 8 skrive inn ett forslag til vedtak. Hvis dette
forslaget skal bli brukt som vedtak pa saken, kan du klikke pa bruk forslag knappen. Hvis deltakerne blir
enig om et annet vedtak, kan dette skrives direkte inn i tekstboksen der det star vedtak.

| en beslutningssak ma det ogsa registreres stemmer for den enkelte deltaker.

Stemmer ~
Enstemmig | « Ja | X Nei

Eksempel navn 1 Ikke stemt

Eksempel navn 2 Ikke stemt

Eksempel navn 3 Ikke stemt

Eksempel navn 4 Ikke stemt

Eksempel navn 5 Ikke stemt

Eksempel navn 6 Ikke stemt
Kommentarer i mete ~

Kommentarer tilfayes i protokoll

Diskusjon pa sak v
Vedlegg ~
Relatert sak v
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Dette gjgr du ved a klikke pa feltet «lkke stemt» tilknyttet navnet til han/hun det skal registreres
stemme for. Her har du flere

muligheter, avhengig av om han/hun lk“ke =i

skal stemme eller ikke. Det ma

registreres noe annet enn «ikke stemt» e

pa alle deltakerne for at du skal fa lov til nhabil

a vedta saken. kke tilstede
lkke stemt

Hvis avgjgrelsen er enstemmig, kan du velge ja eller nei. Da vil alle stemmene automatisk bli endret til
enten ja eller nei, avhengig av hva du velger.

Enstemmig « Ja N Nei

Innhold i feltet «kKommentarer i mgte» blir protokollfgrt, mens innhold i feltet «Diskusjon pa sak» blir
ikke protokollfgrt.

Nar alle sakene er gjennomgatt

Nar alle saker er behandlet dpnes automatisk oversikten over saker. Der vil du fa beskjed om at sakene
er behandlet og at mgtet kan avsluttes.

| H Avslutt mete | & Velg deltakere # Rediger mote

Sty remate
Tidspunkt: 20. nov. 2020 kl. 18:00 - 20. nov. 2020 kl. 20:00

nvitasjon sendt den 10.12.2020

Alle punkter i sakslisten er behandlet og metet kan avsluttes

Saksliste == “  Faste saker ¥ Leggtil saker = Lagny sak
2020-011 @konomi Qrientering .

2020-002 Opprettet beslutning Beslutning ~

2020-003 En enkel orientering Orientering ~

2020-006 Nye balkonger Orientering >

2020-007 Ny sak far mate Qrientering >

lkonene som blir vist under status i sakslisten viser om en sak er avsluttet eller utsatt. «Check» ikonet
betyr at saken er avsluttet, mens pil mot hgyre betyr at saken er utsatt.

Hvis dere har glemt 3 opprette/behandle en sak er det fortsatt mulig a legge den til i dette mgtet.

Avslutte mgte
Etter du har avsluttet mgtet vil du fa tilgang til den automatiske genererte protokollen.
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: £ Protokoll & Sedeltakere

Styremtate

Tidspunkt: 20. nov. 2020 kl. 18:00 - 20. nov. 2020 kl. 20:00

Saksliste
2020-011 @konomi Orientering ~
2020-002 Opprettet beslutning Beslutning ~
2020-003 En enkel orientering Qrientering ~
2020-006 Nye balkonger Orientering >
2020-007 Ny sak fer mote Orientering >

Ved valg av knappen «Protokoll» blir det apnet et nytt vindu med den usignerte protokollen.

Signering av styremgteprotokoll

Hvis du na gar tilbake til oversikten over styremgter vil du se en tekstboks som minner deg pa at du har
deltatt i et styremgte som krever din underskrift.

Signering x

Styremete du har deltatt i krever din underskrift. Klikk
her for & ga til signering for Styremete 19,10

Nar du klikker pa denne tekstboksen, blir du fgrt videre til vinduet hvor signeringen av mgteprotokollen
fra styremgtet signeres.

Fullferte signeringer  skuL [l

® Styremote Signer
a Styremeteprotokoll
Signeres av: Alle metedeltakerene

Sist oppdatert: 13:56

Styrem@te Vis
Styremeteprotokoll
Signeres av: Alle metedeltakerene

Sist oppdatert: 20.11.2020

Styrem@te Vis
Styremeteprotokoll
Signeres av: Alle metedeltakerene

Sist oppdatert: 11.11.2020

®  Styremete vis
a Styremeteprotokoll
Signeres av: Alle metedeltakerene

Sist oppdatert: 20.11.2020
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| illustrasjonen ser du et eksempel pa en oversikt av protokoller som bade er signert og mangler
signering. De protokoller som er markert med gul farge er klar til signering, mens de andre er signert.

Nar du velger knappen «Signer», apnes et vindu som viser signeringsstatus for den enkelte deltaker.
Protokollen kan lastes ned fra dette bildet.

For & signere protokollen, huker du av for at du godtar at du har lest og forstatt dokumentene, og velger
knappen «Signer».

~

Manuell signering

Styremate

":T‘“‘-.‘lf‘,“\, DLOKO
O Ga til styremote

Signeres av: Alle mptedeltakerene

Dokumenter

}_‘ Styremate 09-07-2021

Forhandsvis og signer

Signeres av:

Pia Hermansen Kristoffer Due-Sgrensen David Kristoffersen David K.
Styremedlem Styremedlem Styremedlem Styreleder
Ikke signert Ikke signert Signerte den 8. juli 2021 kl. 15:06 Signerte den 7. sep. 2021 kl. 09:44

Sist oppdatert: 08.07.2021

Dersom alle i styret er enige om det kan det ogsa velges manuell signering i topplinjen. Eksempelvis er
dette nyttig hvis man gjennomfgrer fysisk mgte. Da vil den som gjgre det fa varsel om at det overstyrer
eventuelle digitale stemmer, samt at handling ikke kan angres. Navn og tid for manuell signering vil bli
synlig under signeringskravet.

Sms

SMS

Du kan na sende ut sms til alle i styret, eiere og leietakere registrert i ditt sameie/borettslag pa vegne av
styret. Etter at du har klikket pa sms-ikonet pa startsiden, blir du fgrt til et oversiktsvindu. Her vil alle
sms’ene du, eller noen andre i styret har sendt ut ligge.
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A SMS =+

B fest
Opprettet av: Deg
Sist oppdatert: 03:38

Opprettelse av en ny sms skjer ved & klikke pa plusstegnet oppe til hgyre. Du vil da komme til et
registreringsvindu. Tittelen her er det som blir synlig i oversikten over utsendte sms’er, og vil ikke vaere
synlig pa den utsendte sms’en.

T Slett SMS B Lagre & Velg mottakere » send

Tittel: Avsender:

| | Havik Brl

Melding: *

antall tegn igjen til ny sms: 160. antall sms: 1

o
o
o

For a legge til mottakere, klikker du pa valg av mottakere. Du vil da fa opp ett vindu, hvor alle som er
registret i sameiet/borettslaget vil komme opp.

Velg mottakere X

Her har du flere sorteringsmuligheter som bygg, oppgang, seksjonsnummer, adresse, rolle osv. Hvis en
mottaker ikke har registret telefonnummer, men har en registret epostadresse vil systemet spgrre om
du gnsker a sende denne sms’en som en epost til de som ikke har registrert telefonnummer. Slik vil alle
motta meldingen.

Stottetilgang

Du har na mulighet for a tildele din kontaktperson forretningsfgrer en midlertidig tilgang til alle
funksjonene i portalen, slik at han/hun kan hjelpe deg hvis du star fast. Du finner denne funksjonen
under «burgermenyen» gverst til venstre. Klikk sa gi tilgang for a gi din forretningsfgrer tilgang.
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®a" Startm eny
C B

&4 Crukerdok

Stettetilgang

Min profil

* Logg ut

Utlegg

Utlegg

Nar du gar inn pa utleggsmodulen blir du umiddelbart mgtt med en oversikt over alle utlegg som har
blitt laget for ditt borettslag/sameie.

a Utlegg

Vis godkjente  skuL .

Sommerfest 25.11.2021 David K 400,00

Innkjep dugnad 25.11.2021 David K 50,00 [ utkast ] w

Her vil du fa en oversikt over alle utlegg som er laget. Disse er merket med et beskrivende formal,
hvilken dato utlegget er laget, hvem som utlegget skal betales til, summen pa utlegg og avslutningsvis
hvilken status utlegget har. Kolonnen helt til hgyre tillater brukeren 3 slette et utlegg hvis det for
eksempel er laget feil eller lignende. Statusen pa utleggene vil vaere utkast, til godkjenning og godkjent.
Statusene er ogsa markert med farge for a representer respektiv status.

Pa denne siden har du mulighet til 3 lage et nytt utlegg ved a trykke pa +-ikonet gverst til hgyre pa siden.
Denne siden vil med det samme fgre deg videre til en side hvor du har mulighet til a legge inn
informasjon om det respektive utlegget du gnsker a lage.

40



ON

PROPERTY

Opprettelse av nytt utlegg
Etter brukeren har trykket pa +-ikonet beskrevet ovenfor vil en bli sendt videre til fglgende side:

Ol Utlegg X Avbrytendre @ Nyttvediegg 2 Send til godkjenning
Formal
Utlegg for ~ Seksjonseier ~  Kontakt David K. (Eier) -

Bankkonto = Bankkonto

I menyen gverst pa siden har man tre valg:

- Avbryt endre: «Avbryt endre» vil avslutte redigeringsmodus. Merk at utlegget fortsatt er lagret
hos oss og tilgjengelig for brukere dersom en bruker gjgr dette uten a fylle inn noe informasjon.

- Nytt vedlegg: Vil legge til et nytt vedlegg pa utlegget.

- Send til godkjenning: Vil sende utlegget til godkjenning. Merk at denne bare fungerer dersom
alle krav til utlegget er oppfylt. Disse er nevnt under.

Nytt vedlegg

I Utlegg N\ Avbryt endre # Send til godkjenning
Formal Ti

Utleggfor  Styremediem ~  Kontakt Velg kontakt. -

Bankkonto  Bankkonto

Sum 0,00

L

Ved 3 trykke pa nytt vedlegg legges et nytt vedlegg til i utlegget som kan redigeres umiddelbart.

Al Ut | egg N Avbryt endre Nytt vedlegg 2 Send til godkjenning
Formal Sommerfest
Utlegg for  Seksjonseier v Kontakt David K. (Eier) -

Bankkonto 15940590393

Sum 250,00

Sum 250 .g Beskrivelse  Belysning til sommerfest

a Kvittering.png

Legg til filer { T Slett
=n
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Ved opprettelse av vedlegg er legger brukeren inn sum, beskrivelse og fil. Merk at sum og fil er

ngdvendig for a kunne lagre vedlegget. Vedlegget lagres ved a trykke pa lagre-knappen eller avbrytes
ved a trykke pa avbryt-knappen.

Under opprettelse av utlegg ma ogsa bruker spesifisere hvem utlegget er for og hvilken kontakt som har
utlegget. Disse parameterne defineres i nedtrekksmenyene som en finner under tekstfeltet formal.

Ved lagring blir brukeren mgtt med fglgende melding.

- S

Ut|egg # Endre Nyttvediezg  # Send til godkjenning

Sommerfest
Betal til: David K.
Konto; o ik 0393

Sum utlegg: 250,00

— Belysning til sommerfest
- Sum: 250,00

T Slett

P «vittering.png

121 - N Property - Personvern

Sende ferdig utlegg til godkjenning

Nar brukeren er ferdig med a utfylle de ngdvendige feltene i utleggsiden kan brukeren sende vedlegget

til godkjenning. Dette gjgres ved a trykke pa send til godkjenning lokalisert gverst til hgyre pa
utleggsiden.
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[N Utlegg # Endre Nytt vedlegg | @ Send til godkjenning

Sommerfest
Betal til: David K.
KENEoRELEELIAEI (393

Sum utlegg: 250,00

— Belysning til sommerfest T Slett
Sum: 250,00

B Kvittering.png

Utlegg som er sendt til godkjenning blir sendt til signeringsmodulen i portalen. Denne finner du ved & ga
tilbake til hjemskjermen av portalen og trykke pa signhering.

Signering

Her blir du mgtt med en liste over mulige signeringer. Signeringene sin tittel vil vaere satt til det du satt
under formal pa utleggssiden. For eksempel:

= Sameiet Testvegen 34

# : = Fullferte signeringer  sxiuL [}

- Sommerfest Signer

Signeres av: Styreleder og ett styremedlem

Sist oppdatert: | dag kl. 15:05

For a sighere utlegget trykker brukeren videre pa signer. Brukeren blir da mgtt med fglgende side:
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Sameiet Testvegen 34 -

- Sommerfest

Utlegg
© Ga til utlegg

Signeres av: Styreleder og ett styremedlem
Sum: 250,00

Dokumenter

1Y .
s vatszrlng.png

Jeg har lest og forstatt dokumentene i sin helhet

Signeres av:

Ole Styremedlem Naess Halvard Helleland David K.
Styremedlem Styreleder Styremedlem
Ikke signert Ikke signert Ikke signert

Sist oppdatert: | dag kl. 15:05

Pa signeringssiden finner en informasjon om utlegget, hvilke dokumenter som er lastet opp og hvilke
krav for godkjenning som stilles. Krav til signering er fglgende:

Dersom styret har definert et styremedlem som fakturaattestant:

- Utlegg pa beboer: signeres av styreleder + fakturaattestant

- Utlegg pa styreleder: signeres av fakturaattestant + et styremedlem (alle er med i utvalget, men
én holder)

- Utlegg pa fakturaattestant: signeres av styreleder + et styremedlem (alle er med i utvalget, men
én holder)

Dersom det ikke er valgt fakturaattestant:

- Utlegg pa beboer/styremedlem: Styreleder + et styremedlem (alle er med i utvalget, men et
styremedlem holder. Unntak: man er ikke med i signeringsutvalg pa egne utlegg)
- Utlegg pa styreleder: to styremedlemmer (alle er med i utvalget, men to holder).

Nar brukeren har lest og forstatt signeringsdokumentet kan dokumentet signeres ved a huke av under
«jeg har lest og forstatt dokumentene i sin helhet» og trykke signer.
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= Sameiet Testvegen 34
~
- Sommerfest
Utlegg
© Gatil utlegg
Signeres av: To styremedlemmer
Sum: 250,00
Dokumenter
TP
s Kvltlf:nrvg PNg
Signeres av.
Navn Navnesen Navn Navnesen
Styremedlem Styremedlem
Ikke signert Signerte den 26. nov. 2021 kl. 15:13
Sist oppdatert: | dag kl. 15:10

For & opprette ett nytt styrehonorar ma gyldig bankkontonummer og fgdselsnummer fylles ut for alle
styremedlemmene som inngar i honoraret. Sum som legges inn i honoraret ma fordeles i sin helet blant
styret f@r man far lagret. Det blir vist hvor mye som eventuelt star igjen til fordeling under periode til

boksen.
50000 til fordeling

| oversikten over selve honoraret er det ogsa en endringslogg nederst pa siden som vil vise hvilken
bruker som har gjort hvilke eventuelle endringer.

Nar riktig periode til — fra, sum, fordeling blant styremedlemmene, bankkonto pr styremedlem og
fedselsnummer er registrert vil man kunne lagre styrehonoraret og sende det til signering. Kravet for at
honoraret skal bli godkjent signert er at styreleder og ett styremedlem signerer honoraret. Nar det har
blitt ferdig signert vil det automatisk sendes over til din forretningsfgrer.

Skattetrekk styrehonorar

For a fa riktig skattetrekk pa styrehonoraret, ma du kontrollere og eventuelt endre skattekortet hos
Skatteetaten f@r innsendelse av styrehonorarskjema. Om ikke, blir det trukket 50% skatt (som for
biarbeidsgiver) siden styrehonorar defineres som Ignn og ikke pensjon.

Arsmote

Nar kontaktperson forretningsfgrer har opprettet nytt mgte kan styret bidra med 3 utarbeide innholdet
i motet.

Ny sak
= Ny sak  Knappen gir deg mulighet til a lage nye hovedsaker.

Nar du er i endringsmodus kan du enkelt tilfgye saker, bade hovedsaker og undersaker. Ved opprettelse
av sak ma det legges til en tittel og en beskrivelse. Alle saker er automatisk en beslutningssak, med
mindre du aktivt velger at det skal vaere en orienteringssak ved a klikke pa skyveknappen vist i bildet
under.
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Velg sakstype

Saken er en orienteringssak

Dersom saken skal fgre til en beslutning ma det velges flertallskrav og legges inn forslag til vedtak. Ved a
opprette undersaker blir hovedsak automatisk en orienteringssak.

Det kan legges til dokumenter til hver enkelt sak hvis man gnsker dette.

# Avbryt endre
Ved a trykke

eller vil malen lagres og vises som en enkelt
. . |# Endre mote
leselig oversikt. Vil man tilbake til endringsmodus er det bare a trykke pa
Dokumenter laster du opp ved a utvide feltet markert med dokumenter, og klikk pa last opp. Forelgpig
vil kun PDF filer bli godtatt som vedlegg pa en sak.

Visningsmodus

Visningsmodus pa arsmgte gir mulighet til a se oversiktlig hvordan aktuelt arsmgte er satt opp, samt a
endre rekkefglge pa saker. Du ser ogsa om det er lastet opp dokumenter pa de ulike punktene. Nar du i
visningsmodus er forngyd med det som er satt opp, og anser arsmgtet for korrekt, kan kontaktperson
forretningsfarer «lase arsmgte». Ved a lase arsmgtet kan det ikke lenger endres. Ved hgringsperiodens
start bli arsmgtet automatisk tilgjengelig for beboere.

Datoer

Datoene som ma settes i arsmgtemodulen er dato for hgringsperiode fra-til og oppstart digitalt
arsmgte. Hgringsperiode fra-til datoen setter intervallet for hvor lenge hgringsperioden skal vare.
Datofeltet oppstart digitalt arsmgte angir nar mgtet skal apnes og det kan registreres stemmer pa de
ulike sakene. Dato for arsmgte er datoen det stenges for stemming. Dette ville ogsa veert datoen for
giennomfgring hvis det hadde vaert ett fysisk mgte.

Hgringsperiode

Hgringsperioden starter etter at datoen i «fra»-feltet pa hgringsperiode er passert. Under
hgringsperioden har eiere og medeiere mulighet til 3 ga gjennom alle de ulike sakene med tilhgrende
vedlegg, samt & stille spgrsmal/kommentere pa de ulike sakene. Kommentarer legges til ved a utvide
kommentarfeltet slik at du far mulighet til a skrive kommentar og trykke send nar kommentaren er
skrevet.

® Kommentarer (0) ~

Ingen kommentarer

Kun styret kan svare pa kommentarer som blir lagt under de ulike sakene. Dette gj@res ved a klikke pa
pilen under kommentaren pa saken. Navigering mellom saker skjer ved a klikke pa neste eller forrige sak
gverst til hgyre i bildet. Nar hgringsperioden kan styret og kontaktperson forretningsfgrer legge
til/endre saker basert pa innspill fra hgringsperioden.
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Avstemning
Ved avstemning har du muligheten til & stemme for, mot eller blankt.

g For V| mot Blankt

Hvis det er flere alternativer, kan det stemmes pa alle de ulike alternativene pa saken. Navigering
mellom saker skjer pa samme mate som i hgringsperioden, ved a klikke pa neste eller forrige sak gverst
til hgyre i bildet.

Dersom noen eier flere seksjoner, ma det stemmes pr seksjon. Dette gjgres ved a velge aktuell seksjon i
nedtrekksmeny over avstemming.

Etter arsmgtet

Nar avstemmingsperioden er over tar kontaktperson forretningsfgrer over. Det skal da registreres
manuelle stemmer og sendes til signering. Det velges da hvem som skal signere og de vil fa oppgave for
signering. Protokoll blir ogsa tilgjengelig for gjennomlesning for de som skal signere. Nar dette er utfgrt
vil alle beboere og styret fa tilgang til a laste ned ferdig protokoll fra portalen.
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