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Instruktion for motionshanteringssystemet — Easymeet

Inledning

Infor kongressen 2022 kommer motionshanteringssystemet Easymeet att
anvandas. Anvandarinstruktioner tas fram av riksorganisationens kansli och
gors tillgangliga i god tid innan programmet blir tillgangligt. Mer
information kommer att finnas med i PRO informerar.

PRO:s stadgar om motioner till kongressen, § 7 MOM 8

I stadgarna beskrivs vad som galler for motioner till kongressen.
Lank till stadgarna

Tips om att skriva en motion

Har finns tips om vad man bor tanka pa ndr man skriver en motion.
https://pro.se/om-o0ss/organisation/kongressen/motioner-infor-kongressen-
2022.html

Easymeet anvdnds pa tre olika nivaer — med tre olika instruktioner

Programmet bestar av tre moduler, med en instruktion for varje niva.

1. Foreningar/Samorganisationer skickar in motioner via Easymeet till
distriktet. Foreningen ombesorjer dven registrering av motioner fran
enskilda foreningsmedlemmar. Instruktion Férening-Samorganisation
anvands.

2. Motionerna kommer in till distrikten som skriver yttranden och skickar
dem vidare till riksorganisationens kansli. Distriktsstyrelsen kan @ven
skriva egna motioner. Instruktion Distrikt anvands.

3. Motionerna kommer in till riksorganisationens styrelse som skriver
utlatanden. Instruktion Riksorganisation anvands.

Har du fragor eller problem kring motionshanteringen?

Om du har fragor eller problem som uppstar i samband med
motionshanteringen, kontakta i forsta hand ert distrikt. I andra hand ar ni
véilkomna att hora av er till Asa Karlberg eller Eva Risberg pa
riksorganisationens kansli.
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Inloggning for foreningar och samorganisationer

Alla foreningar och samorganisationer kommer att fa ett e-postmeddelande
utskickat fran Easymeet den 31 maj 2021. Meddelandet innehaller
inloggningslanken som ska anvandas forsta gangen man loggar in i
Easymeet. Nar du 6ppnar e-postmeddelandet visas Bild 1.

Motionssystem

Bekrafta e-postadress

Fér att bekrafta din e-postadress och vilja ditt eget I6senord, tryck pa
knappen nedan.

Anvandarmamn: PRO testforening Gullvivan _

Tillfalligt I6senord: 48554 _

Easymeet
Bild 1

Anvandarnamnet ar automatiskt satt till din forening eller samorganisation
och gar inte att andra. Notera det tillfdlliga 16senordet. Klicka darefter pa den
roda knappen Bekrifta e-postadress for att komma till inloggningsbilden,
Bild 2.

PRO testfarening Gullvivan

[ Kom ihag mig

Glomt losenordet?
Bild 2
Pé inloggningsbilden, Bild 2, ar anvandarnamnet redan ifyllt. Ange nu det
tillfalliga 16senordet fran forsta bilden. Klicka darefter pa knappen Logga in
for att byta losenord, se Bild 3.
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Pa Bild 3 ska du fylla i det nya l6senord som ska galla framover. Programmet
ber dig fylla i 16senordet tva ganger for sdkerhets skull. Var noga med sma
och stora bokstaver. Tank pa att ni kanske ar flera anvandare som ska kunna
anvanda Easymeet och darfor behover kdanna till 16senordet.

Klicka dérefter pa knappen Fortsitt for att starta programmet Easymeet.

Du maste ange ett nytt lasenord
innan du kan forisatta

Mytt losenord _
<4

Repetera nytt [osenord

Bild 3

Om du far upp dialogrutan nedan Vill du spara l6senordet, Bild 4, sa kan du
klicka pa knappen Spara om du vill spara det nya losenordet pa din dator
tills nasta gang du ska logga in. Annars klickar du pa knappen Aldrig om du
i stallet vill skriva in lI6senordet manuellt ndsta gang du loggar in. Denna
dialog kan se lite olika ut i olika webblasare.

X
* X ¥
Vill du spara ldsenordet?
Anvandarnamn PRO testfdrening Gullvivan -
Lésenard LTIy - o}
Spara Aldrig .
Bild 4

Oavsett om du fick upp losenordsfragan eller ej ska du nu fa upp startbilden,
Bild 5, i Easymeet, se nedan. Startbilden ser ut sdhar innan nagra motioner
har skrivits och sparats.
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Vara motioner
Visa alla motioner v

Visa alla motioner v

X Ala v

Bild 5

Las langre ner i instruktionen hur du skriver och hanterar motioner.

Webbadressen till Easymeet

Nar foreningen/samorganisationen har loggat in forsta gingen med hjalp
av inloggningslinken och bytt 16senord, Bild 1-3, kan man na Easymeet
genom att skriva adressen https://motion.easymeet.se/pro/ i sin webblsare.

Om du har glomt I6senordet

For att fa ett nytt I6senord kan du klicka pa knappen Glomt 16senordet? pa
Bild 2 och fylla i féreningens e-postadress. Da skickas ett nytt tillfalligt
l6senord ut och du far bérja om fran Bild 1 igen.

Att skriva en ny motion

En foreningsmotion ska behandlas pa ett medlems- eller styrelsemote. Om

motionen tillstyrks ska den skickas till distriktet.

En motion fran en enskild medlem ska inges till foreningsstyrelsen som
beslutar om den ska tillstyrkas eller avstyrkas. Om den tillstyrks blir den
automatiskt en foreningsmotion och ska behandlas darefter. Om den daremot
avstyrks ska den markeras som enskild motion innan den skickas in till
distriktet.

Sahar registrerar du en motion i Easymeet

Borja med att klicka pa fliken Skriv ny motion nar du ar pa startsidan, Bild 5.

Du far upp en ny bild, Bild 6, dar all information om motionen ska skrivas in.
De olika rubrikerna forklaras steg for steg nedan. Nar man ar klar ska
motionen sparas hos foreningen/samorganisationen. En motion kan dndras
tills man véljer att skicka in den till distriktet. Darefter kan motionen inte

langre dndras av foreningen/samorganisationen.

INSTRUKTION: FORENING OCH SAMORGANISATION

4(11)


https://motion.easymeet.se/pro/

Skriv ny motion

Valj omrade ~
v
Kontakiperson maotionen:
E-postadress:
Telefonnummer:
Forening/samarganisation O Enskild motion
PRO testiorening Gullvivan
Rubrik
B I ||:= :=
Bild 6
A
Féreslas
~

Jag/vi foreslar kongressen besluta

Vilj omrade

Borja med att klicka i det Oversta faltet, Vilj omrade, for att vilja vilket
omrade motionen beror, t.ex. PRO:s stadgar. Du kan vilja mellan
handlingsprogram, organisatoriskt program och stadgarna, samt omradet
“Ovrigt” om inget annat passar.

Skriv ny motion

PRO:s stadgar v
Vilj underomrade w
Kontaktperson motionen: .
Bild 7

Nar du har valt ett omrade, Bild 7, klickar du pa Vilj underomrade och valjer
det som passar bast in, t.ex. § 3 — Medlemskap, Bild 8.
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Skriv ny motion
PRO:s stadgar v

§ 3 - Medlemskap v

Kontakiperson motionen:

Bild 8

Kontaktuppgifter for motionen

Fyll i kontaktperson, e-postadress och telefonnummer for eventuell framtida
kontakt angaende motionen, Bild 9.

Kontskiperson moetionen:

Anna Annasdofter
E-posfadrezs

anna.annasdotter@iestioreninge.se

Telefonnummer:

0123456789 Bild 9

Forening/samorganisation (avsidndare av motionen)

Detta falt fylls i automatiskt med det foreningsnamn/samorganisation utifran
den e-postadress man har loggat in med. Faltet kan inte dndras.

Enskild motion (géller endast foreningar)

Om en enskild motion som registrerats i programmet ar tillstyrkt av
foreningsstyrelsen behdver inte rutan for enskild motion kryssas i. Om
motionen daremot avstyrks ska rutan for enskild motion vara ikryssad innan
den skickas in till distriktet. Da visas d@ven ett extra falt dar man kan fylla i

kompletterande namn pa motionsskrivare, Bild 10.

Fdrening‘zamaorganization

PRO testforening Gullvivan | |

Bild 10

Rubrik

Har fyller du i den rubrik du vill att motionen ska ha. Tank pa att formulera
den sa kort och informativt som mojligt sa att man snabbt forstar vad
motionen handlar om, t.ex. “Oversiitt hemsidan till engelska”, "Infor
cykelorientering i Riksmdsterskapen”.

Motionstext

I det stora vita faltet klistrar du (eller skriver) in din motionstext. Du kan t.ex.
ha fatt motionstexten via e-post av en enskild medlem och ska registrera den.
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Lagg till att-sats — (var noggrann med formuleringen)

Tank pa att det dr hiar du foresldr vad kongressen ska fatta beslut om!

Klicka pa knappen Lagg till att-sats for att lagga till en att-sats.

Foreslas

Jagivi foreslar kongressen besluta ~

Bild 11

Ett vitt textfalt visas, Bild 11, dar du ska formulera en att-sats. Ordet ”att” ar
redan ifyllt sa du skriver klart meningen i den vita rutan.

Om du vill lagga till fler att-satser klicka pa knappen Ligg till att-sats igen.
Om du skulle vilja radera en att-sats klickar du pa den roda knappen Radera.

Spara motionen
Langst ner pa sidan hittar du knapparna Spara och Skicka, Bild 12.

Fareziss

Jaglvi fareslar kongressen basluta 4

Bild 12

For att spara motionen bland din forenings/samorganisations ovriga
motioner klickar du pa Spara. Du kommer da tillbaka till startbilden, Bild 15.
Din motion finns med i listan med r6d markering.

Skicka in motionen till distriktet

Klicka pa knappen Skicka nér du ar redo att skicka in motionen till distriktet.
Nar du har tryckt pa skicka kan du inte langre andra i motionen eftersom den
ar ivagskickad till distriktet for vidare behandling dar. Ett meddelande visas
som bekréftar att motionen ar mottagen i distriktet, Bild 13. Klicka pa
knappen Stiang.
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Motion mottagen2021-04-22 12:14

Bild 13

Exempel pa fardigskriven foreningsmotion

PRO:= stadgar

53 - Medlemskap

Koniskiperzon motionen:

Qle Qlson
E-posfadress:

ole olseni@iestioreningen s
Teiefonnummer:

0123456789

Férening/samorgsnization:

[0 Enskild motion
PRO testfarening Gullvivan

Rubrik

Lagg fill stadga om siodmedlemskap

1= a=
= =

s 1

Det ska wvara majligt att bli stbdmedlem s3 att bam och barnbarn kan stadja PRO:s fantastiska arbets.

Férezids

Jagivi fareslar kongressen besluta

att man infor stodmedlemskap | PRO

Lagg till att-sats

Bild 14
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Visa foreningens/samorganisationens motioner

Vara motioner

Visa alla motioner ~
Visa alla motioner ~
x Alla e

I Lagg till stadga om stodmedlemskap

Infdr cykelorientering | RM

Bild 15

I vyn ”Vdra motioner”, Bild 15, visas alla motioner som er forening/
samorganisation har skapat och/eller sparat. De rodmarkerade ar endast
sparade och kan fortfarande dndras. De gronmarkerade ar inskickade till
distriktet och kan inte andras.

Visa alla motioner eller anvand visningsfilter
Om ni har manga motioner och vill sortera dem kan de tva filtren hogst upp

anvandas, se Bild 15. Viljer man inget filter visas alla motioner.

For att endast visa motioner inom ett specifikt omrade, klicka pa den ovre
listen och valj omrade t.ex. "Stadgar”. For att vilja ett underomrade klicka pa
den undre listen och valj vilket underomrade du 6nskar t.ex. “§1 Detta ir
PRO”. Nar filtren ar instédllda visas endast de motioner som ar inlagda under
det/de omradena.

For varje motion visas status (sparad=rod/skickad=gron) och rubriken.
For att lasa en motion ar det bara att klicka pa den.

Skriva ut/spara ned motionen

For att skriva ut eller spara motionen, klicka pa knappen Skriv ut. En
dialogruta, Bild 16, visas.
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[ En motion per sida

Bild 16

Kryssa forst i om du 6nskar en motion per sida eller ej. Klicka darefter pa
knappen Skriv ut.

Motionerna visas nu pa datorn i Word-format och du kan vélja att skriva ut
eller spara dem.

Om du vill spara utskriften i PDF-format vélj Exportera i Arkiv-menyn i
Word, Bild 16, och ange var pa datorn PDF-dokumentet ska sparas.

I
Arkiv Start Info

i

Klistra
in -~ Bild 16

Kortkommandon i Word

I Word finns sa kallade kortkommandon for vissa funktioner. I stéllet for att
valja funktionen i menyraden haller man forst ner Ctrl-tangenten och haller
darefter samtidigt ner ytterligare en tangent pa tangentbordet. Har foljer
nagra anvandbara kortkommandon:

Om du vill Tryck pa tangenterna
Kopiera markerat innehall Ctrl+C

Klistra in markerat innehall Ctrl+V

Lycka till!
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