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Baggrund 
Prepare by FirstAgenda understøtter formaliserede beslutningsprocesser, særligt målrettet mø-
der i byråd og bestyrelser.  

Det er nemt at bruge Prepare by FirstAgenda, og brugerne har altid den nyeste version af dags-
ordenen med i tasken. Hvis der sker ændringer, får brugerne direkte besked om, hvad der er 
blevet opdateret. 

Før og under mødet 
Prepare by FirstAgenda er både et værktøj til forberedelse og til afvikling af møder. Bestyrel-
sesmedlemmer har altid den seneste udgave af dagsordenen, bilag og referater med sig på sin 
IPad. Det betyder, at de kan forberede sig på farten. Alle noter og kommentarer bliver samlet ét 
sted, og ingen vigtige pointer og spørgsmål bliver glemt. Under forberedelsen er det muligt at 
markere, understrege og tegne i dagsordenen og bilag. Kommentarer kan desuden deles både 
før og under mødet. Under mødet er det nemt og hurtigt at navigere mellem dagsorden og bilag. 

Kom godt i gang med Prepare by FirstAgenda 
App’en til Prepare by FirstAgenda hentes via App Store på Ipad’en, hvis den ikke allerede er 
hentet fra it-afdelingen. For at komme i gang, skal du oprettes af administratoren (Tina Ander-
sen, tjo@nyborg.dk). Du vil modtage en mail og en sms fra systemet med link til startsiden 
web.firstagenda.com. Her opretter du dig med brugernavn og adgangskode, hvorefter du er i 
gang. 
 
Sådan bruger du Prepare by FirstAgenda 
Du logger ind via ikonet Prepare på din Ipad. 
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Oversigtsbillede: Mine udvalg indeholder alle de udvalg, hvor du både har adgang til den åbne 
og lukkede del af dagsordenen. Øvrige udvalg indeholder de udvalg mv., hvor du kun har ad-
gang til den åbne del. 

 

Login billede 
 
 
Her tastes selvvalgt 
brugernavn og ad-
gangskode.  
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Der klikkes herefter ind på udvalget. 

Eksempel – Oversigt over Byrådets møder: 

 
 

Der klikkes herefter ind på aktuelle mødedato, hvorefter alle punkter og en indholdsfortegnelse 
fremkommer. Den gule farve betyder ’åbent’ og den røde farve ’lukket’. 
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Når du klikker ind på punktet, åbnes det i højre side. Du kan navigere mellem punkterne med 
piletasterne, og du har her mulighed for at markere ved hjælp af farver via ’blyanten’. 
 

 
 
 
 
Når du klikker på blyanten, så får du mulighed for at vælge farver mm. 
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Eksempel på markering: 

 

 

 

Du har også mulighed for at knytte kommentarer til punkterne. Ved at holde et let tryk på skær-
men der, hvor du ønsker at kommentere, fremkommer tre bokse: ’Opret note’, ’Lav markering’ 
og ’Del kommentar’. For at vælge føres fingeren på skærmen hen til den aktuelle boks.  
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Hvis du vælger ’Opret note’, fremkommer en lille boks, hvori du kan skrive dine noter. Disse kan 
kun ses af dig selv. 
 

 

 
 
 
 
Hvis du vælger ’Lav markering’, fremkommer boksen med blyanter, hvor du jf. tidligere kan væl-
ge forskellige typer af markeringer. 
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Hvis du vælger ’Del note’, fremkommer en liste over de personer, der har adgang til det aktuelle 
udvalg, som du har mulighed for at dele en kommentar med. Den du vil dele med bliver marke-
ret gul. 
 

 
 
 
 
Derefter klikker du på ’Skriv besked’, og en lille tekstboks fremkommer: 
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Et lille kommentar-ikon angiver, hvor på siden du har en kommentar. 

 
 
Delte kommentarer kan ikke slettes igen. 
 
Du kan få en oversigt over kommentarer på de enkelte dagsordenspunkter – og fordelt påegne 
noter og delte kommentarer. 
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Ofte stillede spørgsmål  
 
Du kan ikke se dit udvalg Det kan også være, du ikke er blevet tilknyttet 

udvalget i Prepare by FirstAgenda 
Kontakt administratoren. 
 

Du kan ikke se et bestemt udvalg, som du 
ved findes i din organisation 

Udvalget er lukket, og derfor kun synligt for 
udvalgets medlemmer. Du skal være tilknyttet 
et lukket udvalg for at kunne se det. 
 

Du kan ikke finde dagsorden Dagsordenen er ikke blevet frigivet endnu. 
Kontakt den dagsordensansvarlige for pågæl-
dende udvalg. 
 

Skærmen går for hurtigt i sort, når du er 
inaktiv 

Vælg Indstillinger på din iPad og tryk på Au-
tomatisk lås. 
 

Dine kommentarer er forsvundet i sags-
fremstilling eller bilag 

Årsagen kan være at du har glemt at gemme 
kommentaren. 
 
Det kan også være, at den samme dagsord-
nen er blevet frigivet ad flere omgange, 
og rækkefølgen på punkterne er blevet æn-
dret. 
 
Eller at bilaget eller sagsfremstillingen har fået 
en ny titel 
 
Alle kommentarer vil stadig være bevaret i 
Kommentaroverblikket 

Du kan ikke dele en kommentar med en 
bestemt bruger 

Brugeren har ikke adgang til det pågældende 
udvalg eller er ikke oprettet i systemet. 
 

lg og møder 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

Torvet 1 
5800 Nyborg 
www.nyborg.dk 

 

 
 
Spørgsmål kan rettes til Sekretariatet. 
 
Sekretariatschef Tina Andersen, 
tjo@nyborg,dk – tlf. 6333 6803. 
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