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1. Kalendervisning 
Visste du at du kan få oversikt over møtene på ulike måter? 

Det er ulike måter å se kalenderen i Digdem. Du finner den her: 



 

 

I øvre høyre hjørne finner du de tre ulike kalendervisningene: 

 

 

«Liste» er som navnet tilsier en liste over møtene som kommer. 

«Måned» gir deg en kalenderoversikt med de møtene du følger på dagene i måneden. Her kan du 
bruke pilene til å finne tidligere eller framtidige måneder og møter der.  

 

 

Ved å velge "år" vil du enkelt finne alle møtene dette året i de utvalgene du følger. Også her kan 
du bruke piltastene for å finne tidligere og framtidige år. Du vil finne møter (og saker) tilbake til 
2017. 



 

Alle datoer og utvalg i blått er klikkbare linker som tar deg inn på det spesifikke møtet. 

 

2. Offentlig kalender 
Visste du at offentligheten får tilgang til det som skjer inne i løsningen?  

Både saksdokumenter og forslag som legges inn i løsningen blir tilgjengelig for publikum.  

Du finner den offentlige møtekalenderen via to innganger: 

 

Og her: 

 



Dersom du er innlogget vil du få mer informasjon, enn om du ikke er innlogget. Offentligheten vil 
bare se det som er synlig når man ikke er innlogget. 

 

3. Hvordan velge hvilke utvalg man skal følge? 
Ønsker du å få opp flere eller færre utvalg på førstesiden enn det du gjør nå? 

Det velger du her på startsiden i Digdem: 

 

Da kommer dette vinduet opp og her velger du utvalgene dine: 

 

Dersom du ønsker å velge enkelte utvalg, markerer du det siste alternativet «Velg utvalg». Da får 
du en rullegardin med de ulike utvalgene. 

 

4. Få møtene inn i kalenderen din 
Skulle du ønske at du kunne få oversikt over møter inn i din egen kalender? 

Det gjør du på samme sted som du velger hvilke utvalg du skal følge: 



 

 

Bruk disse knappene avhengig av hvilken kalender du bruker selv: 

 

 

Dersom du får problemer med å legge inn kalenderen i din Outlook så følger du denne 
oppskriften: 

1. Kopier linken her:  

 
 



2. Åpne kalenderen i Outlook og trykk på «Legg til kalender». Velg alternativet «Fra 
internett»: 

 
 

3. Lim inn linken i vinduet som dukker opp og trykk OK:  

 
 

4. For å få møtene synlig i din kalender gjør du følgende to operasjoner: 
Huk av på de kalenderne du ønsker at skal være synlig: 

 
 
Trykk på pilen for å få møtene inn i den samme kalenderen: 

 

Merk at for Outlook henter den kun informasjon fra Digdem en gang i døgnet. Det vil si at om et 
møte er endret i Digdem (dato eller tidspunkt) kan det ta et døgn før du ser endringen i Outlook. 
Hva som gjelder for andre kalendere må du selv sjekke. 

 

5. Varslingssenter 
Synes du at du får for mange eller for få varsler?  

En del kan du styre selv i «Varslingssenteret». 

«Varslingssenteret» finner du her: 



 

 
Avhengig av rollen din og antall utvalg du er medlem i kan påvirke hvor mange muligheter du får 
gjøre endringer på: 

 
Legg merke til at dersom du endrer uvalg under «Innstillinger» vil det også påvirke hvilke utvalg 
du får på førstesiden din. 

 

6. Søke i saker 
Har du av og til behov for å søke etter saker, representantforslag eller svar på skriftlige 
spørsmål? 

Prøv søkefunksjonen i møteportalen her: 



 

Her skriver du inn søkeordet, og huker av for hva du søker etter og eventuelt tidsperiode: 

 

Du får opp tittel, type og utvalg med dato: 

 

Nederst på siden kan du se hvor mange sider med titler som svarer til søket ditt. 

 

7. Ettersendinger  
Lurer du på hva som er nytt i ettersendingen? 

På forsiden trykker du på linjen til møtet (ikke på «Se»), og da endrer høyre siden seg. Trykk på 
fanen som heter «Dokumenter». Der finner du en rullegardin som heter «Ettersending». Når du 
trykker på den får du opp de utsendingene som er gjort. Klikk på den du ønsker å vite mer om: 



 

Da får du opp sakene som er ettersendt, eller som dokumenter er sendt ut til. Dersom du har en 
rød prikk ved saken eller dokumentet, betyr det at du ikke har åpnet det enda: 

 

Grunnen til at ikke sakstittelen er inkludert i sms eller e-post, er for å unngå at personsensitiv 
informasjon blir spredt dersom en u.off.sak er behandlet feil. 

 

8. Behandlingslinje 
Lurer du på hva som har skjedd med en sak i tidligere utvalg? 

Finn saken du er interessert i, og gå på sakens «førsteside». Velg fanen «Behandlingslinje»: 

 

Her finner du mye informasjon: 



• Du ser hvor mange utvalg saken er meldt opp til og sendt ut til så langt.  
• Du ser saksnummeret i de andre utvalgene.  
• Du ser tidspunktet for behandling i de andre utvalgene.  
• Og du kan ta en snikkikk inn i protokollen til de andre utvalgene.  

Dersom du ønsker det kan du klikke på utvalgsnavnet og gå inn i møtet der utvalget behandlet 
saken. Der kan du se forslag som er fremmet og voteringen. For eksempel om ikke protokollen er 
ute enda. Merk at det er protokollen som er den offisielle oppsummeringen fra møtet. 

Send gjerne informasjon videre til gruppen din, om du opplever at det er relevant for flere. 

Ta kontakt om du har noen spørsmål eller støter på noen problemer. 

 

9. Innstillende utvalg 
Vet du hvordan du kan se hvilket utvalg som har en sak til innstilling?  

Det kan du se i behandlingslinjen. Der ser du hvilket utvalg som har markert «Innstillende»: 

 

 

 



10. Hent tidligere 
Vet du hvordan du kan fremme opp igjen et forslag som partiet ditt har fremmet i samme 
sak i et tidligere møte? 

Når du oppretter et forslag vil du få valget om å «Hent tidligere». Der vil du kunne finne tidligere 
forslag som ditt eget parti har fremmet. Når du klikker på en av dem vil du oppleve at feltene blir 
fylt inn automatisk: 

 

 

11. Bruke vedlegg til store forslag – pdf 
Vet du hvordan du legger inn vedlegg til forslag? For eksempel helhetlig forslag til budsjett? 

På «Opprett forslag» under tekstboksen har du mulighet til å legge inn vedlegg. Sørg for at 
vedlegget ditt er i pdf-format: 

 



Ta kontakt om du ikke vet hvordan du endrer en fil til pdf. 

 

12. Dele med skrivetilgang 
Vet du at du kan velge om du skal dele et forslag med eller uten skrivetilgang? 

Dersom det er huket av for «Del uten skrivetilgang» er det bare du som kan redigere forslaget. 
Dersom du fjerner haken vil alle du har delt forslaget med få mulighet til å redigere forslaget. 

Du må huske å fjerne haken om du fremmer forslaget på vegne av en partifelle og du skal 
beholde muligheten til å redigere det. 

Haken finner du her under «Opprett forslag»: 

 

 

13. Fremme forslag 
Vet du hvordan du sikrer at du får forslaget ditt på storskjermen når du tar ordet? Og 
samtidig setter deg selv på talerlisten? 
 
Om du trykker på «Frem» ved siden av forslaget ditt vil du automatisk havne på talerlisten. Du vil 
også være sikker på at forslaget kommer på storskjermen. Og til sist vil det være tydelig at du nå 
fremmer forslaget ditt. 
 
Du må derfor trykke på «Frem» før du skal legge fram forslaget ditt, for at du skal dra nytte av 
funksjonalitet som er nevnt over. 
 
«Frem»-knappen finner du på «Tale- og forslagslisten» på ditt forslag: 



 
 
Dersom du allerede står på talerlisten og du havner dobbelt når du trykker på «Frem», kan du 
fjerne den som ikke har forslaget ditt knyttet til seg. 

 

14. Se på voteringssiden for å se om det ivaretar 
behovene til partiet 

Lurer du på hvordan møteleder kommer til å legge opp voteringen? 

Følg med på «Votering»-siden. Der vil møteleder, eller sekretariatet på vegne av møteleder, 
splitte forslag og justere voteringsrekkefølgen. Dette gjøres når det nærmer seg møtet, og ofte 
under møtet. 

Gi beskjed i forkant av møtet eller i debatten om du har behov for voteringer som ikke ivaretas 
ved voteringsrekkefølgen slik du ser den på «Votering»-siden. 



 

 

15. Tips til hvordan partiet stemmer 
Er du eller dine partifeller av og til usikker på hva partiet skal stemme i en sak? 

Dersom partiet ditt viser hva partiet skal stemme med en tommel opp eller ned, vil det være 
synlig på voteringssiden og være til stor hjelp. Men dersom det er splitting av innstilling eller 
forslag, er det ikke mulig for gruppeleder eller gruppesekretær å sette tommel opp eller ned ved 
det som er splittet ut. Det vil si at den samme tommelen er lik for alle punktene, selv om partiet 
gjerne skal stemme forskjellig på enkelte punkt. 

Det er likevel to måter å se hvordan partiet skal stemme: 

Kommentar 

Gruppeleder eller gruppesekretær legger inn en kommentar som følger splittingen av 
innstillingen eller forslaget. Da vil du få en gul firkant ved siden av forslaget, der tomlene ellers 
er. For å se hva som står i den kan du enten klikke på den, eller bare holde musepekeren over 
den gule firkanten. Da blir teksten synlig, slik som her: 

 

Se til gruppeleder under votering 

Du kan se hva gruppelederen din voterer ved å klikke på plusstegnet helt til høyre på partiets linje 
i voteringsbildet. Da får du opp hva gruppen din har votert. 



 

Det er også en måte for gruppelederen å se om hele gruppen har votert. 

 

16. Oppfriske nettsiden om noe ikke er rett 
Har du noen gang hatt problem med at Digdem fryser, går treigt eller ikke viser deg det du 
kunne forvente? 

Det første tipset dersom noe ikke stemmer i Digdem er å oppfriske nettleseren din. Det sørger for 
at nettleseren laster inn informasjon på nytt. Det løser oftest problemet. 

Det gjør du på mange måter. I Microsoft Edge: 

 

I Google Chrome: 

 

 

Det er også kortkommandoer for å tvinge fram en oppfriskning av nettleseren: 

På PC er det å trykke inn Ctrl + F5 samtidig. 

På Mac er det å trykke inn Cmd + Shift + R samtidig. 

 



Dersom du fremdeles har problemer tar du kontakt med bystyrets kontor. Her er vi flere som kan 
hjelpe deg. 

 

17. Snarvei til oversikt over forslag 
Snarvei til oversikt over forslag 

Her er et tips om hvordan du enkelt kan se forslag til de ulike møtene, uten å gå inn i møtet (det 
fungerer bare dersom du følger møtet). 

På forsiden trykker du på linjen til møtet (ikke på «Se»), og da endrer høyre siden seg. Trykk på 
fanen som heter «Forslag»: 

 

Her kan du se alle forslagene som er fremmet i møtet. Tallet i parentes indikerer også hvor 
mange forslag som er lagt inn så langt. Da kan det være enkelt å se om det har dukket opp flere 
forslag: 

 

 

18. Ulike steder å se forslag i møtet  
Visste du at forslag til et møte kan finnes flere steder? 

På forsiden til møtet  

Her finner du alle forslag lagt inn i møtet: 

 

 

På førstesiden til saken 



Her finner du alle forslag lagt inn i denne saken: 

 

 

På «Tale- og forslagsliste»  

Her finner du alle forslag lagt inn i saken under talerlisten. Om du klikker på «Se alle» vil du 
komme til oversikten over alle forslag fremmet i møtet: 

 

 

På «Votering» 

Til sist er det mulig å se forslagene under «Votering». Her vil du også kunne se om de er splittet og 
i hvilken rekkefølge de skal voteres over. 



 

 

Se også tips om hvordan man kan se oversikt over forslag i møtet på førstesiden i løsningen i tips 
17. 

 

19. Se votering i ettertid 
Har du hatt lyst til å se på voteringsresultatet etter at voteringen er ferdig? 

På «Votering»-siden finner du alle voteringene som ble gjort i saken og helt til høyre finner du 
sluttresultatet. Men for å se hvordan hvert enkelt parti og medlem voterte, kan tu trykke på øyet 
til venstre på linjen: 

 

Da får du opp voteringen på nytt, med mye informasjon: 

• hvordan de ulike partiene stemte 
• i fanene kan du se hvem som stemte for og mot 
• Ved å trykke på plusset ytterst til høyre på partiets linje kan du se hvem i et enkelt parti 

som stemmer for og imot. 



Dersom du er usikker på hva partiet ditt skal stemme, kan du åpne ditt parti og se hva 
gruppelederen din stemmer. 

 

 

 

20. Egne lenker 
Ønsker du å ha egne lenker i Digdem?  

Det kan være lenker til regelverk, til partiprogrammet eller andre nettsteder som du opplever 
som nyttige i samband med møter i bystyrets organer.  

Slike lenker kan du legge til din bruker her, ved å klikke på den lille «penn på papir»-symbolet: 

 

 

Da får du opp et bilde der du kan legge inn lenkene. Fyll først ut hva du ønsker at linken skal være 
synlig som. Legg så linken inn i feltet under og klikk på «Legg til ny».  



 

Gå så tilbake til førstesiden og sjekk om den nye lenken er synlig. 

 

 

21. Oversikt over medlemmer i utvalgene  
Hvor kan man finne oversikt over medlemmer i bystyrets organer i Digdem? Med 
kontaktinformasjon? 

Du finner oversikt over medlemmene i de ulike utvalgene fra venstremenyen i Digdem: 

 

Her finner du en oversikt over alle utvalgene og medlemmene i dem. Der er også e-postadresse 
og mobilnummer: 



 

Om du klikker på «Vis mer» på kortet til en representant får du opp profilen deres med 
informasjon om hvilke utvalg vedkommende er medlem i. 

Dette valget er bare tilgjengelig for dem som har bruker i Digdem. Den offentlig tilgjengelige 
informasjonen finner du på nettsiden til Bergen kommune.   

 

22. Rapporter fra møtet? 
Vil du ha en oversikt over all votering i møtet i excel? Vil du vite hvilket parti som tok ordet 
mest i et møte? 

I Digdem kan du få ut forskjellig informasjon fra et møte. På møtets førsteside finner du i øvre 
høyre hjørnet en «hamburgermeny». Der finner du «Møterapport» og klikker på den: 

 

Da får du opp et bilde med oversikt over de rapportene og formatene du får tilgang til: 



 

Merk at rapportene er bare så gode som informasjonen som blir lagt inn i løsningen. Den 
formelle og offisielle oppsummeringen fra møtet er fremdeles protokollen. 

 

23. Hjelp 
Lurer du på hvor du kan få hjelp til Digdem? 

 

I Digdem 

I venstremenyen finner du til enhver tid et spørsmålstegn. Om vinduet med nettleseren er for 
lite, vil ikke spørsmålstegnet være synlig. Da må du «scrolle» (rulle innholdet i venstremenyen 
opp eller ned) for å få det fram: 



 

 

Når du klikker på spørsmålstegnet vil du få hjelp i Digdem der du er til enhver tid. 

 

På hjemmesiden 

Du finner informasjon om Digdem på hjemmesiden vår: 
https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/alt-du-lurer-pa-om-ny-
politisk-moteportal.. 

Der vil vi også legge inn de tipsene og triksene du har fått i denne julekalenderen. 

Det ligger også en link til den siden i Digdem under «Lenker». 

 

På bystyrets kontor 

Vi er mange som kan bistå dersom du trenger hjelp til Digdem. Først og fremst kan du kontakte 
utvalgsteamet som bistår deg til vanlig.  

Men det er også mulig å ta kontakt på administrasjon.bystyrets.kontor@bergen.kommune.no, så 
vil henvendelsen bli videresendt slik at du får god hjelp. 

 

 

 

https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/alt-du-lurer-pa-om-ny-politisk-moteportal
https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/alt-du-lurer-pa-om-ny-politisk-moteportal
mailto:administrasjon.bystyrets.kontor@bergen.kommune.no


 

24. Hvor finner jeg alle tipsene samlet? 
 

Har du tenkt at det ville vært fint om alle tipsene du har fått i løpet av desember kunne vært 
tilgjengelig på et sted? 

Du finner alle tipsene på hjemmesiden vår. Her er lenken: 
https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/alt-du-lurer-pa-om-ny-
politisk-moteportal.  

 

https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/alt-du-lurer-pa-om-ny-politisk-moteportal
https://www.bergen.kommune.no/politikk/bystyret/for-folkevalgte/alt-du-lurer-pa-om-ny-politisk-moteportal

