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Kom igång 

Inledning 

LexMeeting är en app för sammanträden. Här kan du se sammanträden, läsa handlingar och 

anteckna. LexMeeting är kopplat till ärendehanteringssystemet Lex.  

Appen finns tillgänglig för läsplattor (Android, iOS) och datorer (Windows). LexMeeting för iPad och 

Android-platta laddar du ner kostnadsfritt från AppStore och GooglePlay. Windows-versionen görs 

tillgänglig på kund-FTP:n för nerladdning. 

 

Ikon för Lex Meeting 

Stänga eller avsluta appar 

iOS 

Börja från hemskärmen och svep uppåt från skärmens nedre kant och pausa i mitten av skärmen. 

Svep till höger eller vänster för att leta reda på appen som du vill stänga. Svep uppåt på appens 

förhandsvisning för att stänga den. 

Android 

Stänga en app: Svep uppåt från skärmens nederkant, håll kvar och släpp sedan. Därefter sveper 

du uppåt på appen. Stänga alla appar: Svep uppåt från skärmens nederkant, håll kvar och släpp 

sedan. 

Windows 

Stäng programmet/appen genom att klicka på [X] i övre högra hörnet. 

Första gången du loggar in 

Det går att logga in i LexMeeting med antingen användare och lösenord eller via OpenIdConnect 

om det finns uppsatt. Det är ditt företag som väljer hur du ska logga in. 

Logga in med användare och lösenord 

Du anger dina inställningar första gången du loggar in i appen. Fyll i det PartnerID du fått från 

Solarplexus IT, samt användarnamn och lösenord. PartnerId och användarnamn sparas sedan i 

inställningar. 

Logga in med OpenId Connect 

När du har installerat appen från AppStore går du till Inställningar på din iPad. Lex Meeting-

ikonen kommer då att ligga långt ner i högerspalten. Tryck på den och fyll i det PartnerID du fått 

från Solarplexus IT i fältet i vänsterspalten. 
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Logga in 

Din organisation har valt om du ska logga in med användarnamn och lösenord eller 

OpenIdConnect via din IDP. Om du loggar in med lösenord och användarnamn väljer du fliken 

lösenord och användarnamn, annars OpenIDConnect. 

Om du loggar in med användarnamn och lösenord: 

Fyll i de uppgifter din organisation har gett dig och tryck sedan på Logga in. 

Om du loggar in med OpenIdConnect: 

Välj fliken OpenIdConnect och påbörja processen som låter dig logga in med hjälp av din IDP. 

Om du fyllt i rätt uppgifter ska du nu ha kommit in i appen.  

 

 

Logga ut 

 

iOS 

När du stänger appen loggas du inte ut automatiskt, utan du kan starta appen 

igen utan att behöva logga in på nytt. Automatisk utloggning sker först efter att 

appen varit stängd och inaktiv i 30 minuter.  

Om du vill logga ut manuellt så gör du det genom att dubbelklicka på ipadens 

hemknapp. Svep sedan bort fönstret för LexMeeting. Ta gärna för vana att 

stänga appen på detta sätt när du inte ska använda den längre. 

Vid varje inloggning sker hämtning av sammanträden och tillhörande handlingar automatiskt. 
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Android 

När du stänger appen loggas du inte ut automatiskt, utan du kan starta appen 

igen utan att behöva logga in på nytt. Automatisk utloggning sker först efter att 

appen varit stängd och inaktiv i 30 minuter. Om du vill logga ut manuellt så gör 

du det genom att klicka på knappen med två flikar. Svep sedan bort fönstret 

för LexMeeting. Ta gärna för vana att stänga appen på detta sätt när du inte 

ska använda den längre. Vid varje inloggning sker hämtning av sammanträden 

och tillhörande handlingar automatiskt 

 

 

 

 

Windows 

Du stänger appen som vanligt i krysset uppe i högra hörnet. 
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Rotera läsplattan 

Du kan använda appen i stående eller liggande läge.  
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Sammanträden 

Visa sammanträden 

Tryck på Datumordning, Bokstavsordning, Aktuella eller Tidigare under rubriken 

Sammanträden i vänstermenyn för att komma till listan med sammanträden.  

I listan över bokstavsordning och datumordning ser du alla sammanträden, de aktuella överst och 

tidigare längre ner i din lista. 

 

 

Hämta sammanträde 

När du trycker på ett sammanträde hämtas alla dess handlingar till din ipad.  

Svarta sammanträdespunkter innehåller handlingar. Vita sammanträdespunkter 

innehåller inte några handlingar. Tryck på en svart sammanträdespunkt för att 

se handlingarna som finns på den punkten. 

Tryck på Tillbaka längst upp på sidan om du vill gå tillbaka ett steg.  
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När ett sammanträde har hämtats markeras det med en grön bock. Du kommer nu att 

kunna läsa handlingarna även om du inte har uppkoppling till internet.  

Kontrollera gärna att handlingarna är hämtade och går att läsa om du ska till en 

plats där du inte har uppkoppling till internet. En hämtad handling har fulla 

textrader på ikonen. En handling som ännu inte har hämtats klart har halva textrader. 

Tänk på att sammanträden med många och stora handlingar kan ta ett tag att hämta, speciellt om 

du har en långsam uppkoppling till internet eller om många använder samma nätverk samtidigt. 

Sekretesshandlingar hämtas aldrig till din ipad. Du kan alltså inte läsa sekretesshandlingar utan att 

ha uppkoppling mot internet. 

Ta bort hämtade sammanträden och handlingar 

Denna funktion kommer att läggas till i nya LexMeeting i närtid. 
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Handlingar 

Läs handling 

Tryck på en handling för att läsa den. Om handlingen har flera sidor kan du välja hur du ska byta 

sida. Du väljer detta genom att klicka på pilen längst upp till höger. 

 

 

Oftast kan du byta sida bara genom 

att scrolla neråt. Men det finns flera 

olika alternativ för att byta sida: 

Page Scrolling – som bara scrollar 

på sidan du är på. Vertical Scrolling 

– som gör att du byter sida genom 

att scrolla neråt och uppåt. 

Horizontal Scrolling som gör att du 

byter sida genom att scrolla 

horisontalt. 

Du kan även använda den här 

menyn för att gå till första och sista 

sidan, samt göra inställningar på 

sidan. 
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Du kan använda menyn längst upp för att söka och byta mellan sidor. Du kan även zooma in och 

ut och ställa in zoom-nivån från dropdown-listan. 

Gör noteringar 

Du gör noteringar med hjälp av noteringsraden längst upp.  

Det är viktigt att du klickar på disketten längst till höger för att spara dina handlingar. 

 

 Select – Väljer en notering som du har gjort. 

Rectangle – Ritar en rektangel 

Circle – Ritar en cirkel 

Free Hand – Du ritar fritt i dokumentet. 

Free Highlight – Markeringspenna. 

Text – Du skriver text i dokumentet. 

Signarure – Du skriver en signatur i dokumentet. 

Stamp – Väljer något att stämpla in i dokumentet. Använd inte tills vidare. 

Color – Du bestämmer en färg. 
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Save – Du måste klicka på spara knappen och se till att baka ur dokumentet via Tillbaka för att 

dina anteckningar ska sparas.  

 

Du ser dina anteckningar till höger och kan även lägga anteckningar på anteckningar i dokumentet. 

Klickar du på en anteckning så kommer du till den i dokumentet.     
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Översikt av sidor 

För att se en översikt på alla sidor som en handling består av: tryck på knappen längst till vänster i 

toppmenyn.  

 

 

Sekretesshandlingar 

Du känner igen en sekretesshandling genom att den har ett rött litet hänglås på ikonen. 

För att läsa en sekretesshandling behöver du en SMS-kod. Det är viktigt att det 

mobiltelefonnummer du använder finns inmatat i Lex. Hör av dig till sekreteraren om du byter 

telefonnummer. 

När du trycker på en sekretesshandling får du en fråga om du vill hämta en SMS-kod. Svara Ja. 

Skriv in den kod du får skickat till din telefon, och tryck på knappen Verifiera SMS-kod. 

Om du har skrivit in rätt kod visas handlingen på vanligt sätt. 

Sekretesshandlingen sparas aldrig på din ipad. Du kan alltså bara läsa den när du har uppkoppling 

mot internet, och du kan inte anteckna i den.  



 

13 (21) 

Solarplexus IT-strategi AB 

Adress: Industrivägen 5, 171 48 Solna   •   Flöjelbergsgatan 8A, 431 37 Mölndal   •   Strandgatan 2, 852 31 Sundsvall 

Huvudkontor i Solna   •   Org. nr 556667-8339   •   VAT nr SE556667833901   •   Tel: 08-22 92 51   •   www.solarplexusit.se 

 

 

 

Favoriter 

Markera en handling som favorit genom att trycka på ”Markerai topp-menyn när du är inne på 

handlingen.  

 

Handlingen får en gul stjärna.  

 

För att ta bort favoritmarkeringen: Tryck på Ställ in Favorit igen. 

Du hittar alla dina favoritmarkerade handlingar i vänstermenyn under Handlingar – Markerade 

favoriter.  
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Du hittar alla dina handlingar med anteckningar under Med anteckningar i vänstermenyn.  

 

 

OBS! Dina anteckningar försvinner om:  

1. Du hämtar alla handlingar igen,  

2. Du tar bort hämtade sammanträden eller handlingar,  

3. En annan användare loggar in i LexMeeting på din ipad,  

4. Sekreteraren avpublicerar sammanträdet eller handlingen,  

5. Du byter partnerID,  

6. Du avinstallerar LexMeeting 

Versionshantering 

Om du har antecknat i en handling och en ny version av handlingen publiceras vill vi inte att du ska 

tappa dina anteckningar. Den nya handlingen publiceras därför som en ny version, och den gamla 

handlingen med anteckningar ligger kvar som en äldre version.  

 

Om du vill kan du kopiera anteckningarna från den tidigare versionen och klistra in dem i den 

nyare versionen.  

Om sekreteraren avpublicerar handlingen där du har gjort anteckningar kommer samtliga versioner 

att plockas bort från din ipad utan förvarning.  

LexMeeting hanterar upp till tio versioner av en handling. Observera att det är bara handlingar du 

gjort anteckningar på som kommer läggas till som nya versioner. Om inga anteckningar görs 

kommer handlingen bara att ersättas av den senaste versionen. 

Hämta skadade handlingar igen 

Ibland uppstår något fel när en handling hämtas till din ipad. Du kan trycka på handlingen igen för 

att göra ett nytt försök att hämta handlingen.  



 

15 (21) 

Solarplexus IT-strategi AB 

Adress: Industrivägen 5, 171 48 Solna   •   Flöjelbergsgatan 8A, 431 37 Mölndal   •   Strandgatan 2, 852 31 Sundsvall 

Huvudkontor i Solna   •   Org. nr 556667-8339   •   VAT nr SE556667833901   •   Tel: 08-22 92 51   •   www.solarplexusit.se 

Om det inte fungerar när du försöker igen – vänta ett litet tag och försök sedan igen. Om du har 

försökt hämta handlingen flera gånger och låtit det gå ett litet tag mellan hämtningarna, men 

fortfarande har problem: ta kontakt med sekreteraren eller den person som har publicerat 

handlingen. 

 

Uppläsning av text 

Ipad har en inbyggd funktion för uppläsning av text. Markera den text du vill ha uppläst genom att 

trycka länge på den och eventuellt dra i markeringshandtagen. Välj alternativet Tala i menyn.  

 

Söka 

Sök i alla sammanträden 

Sök genom att trycka på Sök i handlingar i vänstermenyn.  

 

 

Sök i ett sammanträde 

Sök i handlingar som hör till ett visst sammanträde genom att trycka på  

Sök i sammanträdet under rubriken Verktyg i det öppnade sammanträdet. 
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Sök i en sammanträdespunkt 

Sök i handlingar som hör till en viss sammanträdespunkt genom att trycka på Sök i 

sammanträdespunkt under rubriken Verktyg i den öppnade sammanträdespunkten.  

 

Sökresultat 

Skriv in en text i sökrutan. Du söker bland de sammanträden som är nedladdade.  

Skriv in hela ordet eller delar av ordet. Det spelar ingen roll om du väljer början, slutet eller mitten 

av ordet. Om du skriver in minst fyra bokstäver blir sökningen exaktare. 

Ett resultat visas under sökrutan på alla de handlingar som passar in på sökningen.  

 

Tryck på den handling som du vill öppna.  

För att komma tillbaka till sökresultatet trycker du på Sök i handlingar.  
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Hjälp 

Användarhandboken 

 

Tryck på Användarhandbok i vänstermenyn för att läsa användarhandboken. 

Transaktioner 

I vänstermenyn hittar du alternativet Transaktioner. Här kan den som är intresserad se det som 

händer när ipaden hämtar nya sammanträden och handlingar från Lex. Vid felanmälningar till 

Solarplexus kan vi be er att titta i transaktionslistan för att se om alla hämtningar är klara. 
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Felmeddelanden 

Nätverksproblem 

Felmeddelande: Nätverksproblem. Kunde inte ansluta till licensservern, kontrollera din 

internetuppkoppling och försök igen. 

 

 

 

Meddelandet kommer när: Du inte får kontakt med licensservern. Detta kan bero på att du inte 

har någon uppkoppling till internet eller att din organisation har problem med sin server. Det kan 

också komma när du precis har ställt in nytt PartnerID. 

Vad kan du göra: Kontrollera att du har uppkoppling mot internet. Prova igen. Om problemet 

fortsätter: kontakta din organisation. 

Offline-läge  

Felmeddelande: Offline-läge. Ipaden befinner sig i offline-läge. Handlingarna kommer inte laddas 

ner. 

 

 

Meddelandet kommer när: Du inte har uppkoppling mot internet och du trycker på ett 

sammanträde eller handling som inte tidigare är hämtat. 

Vad kan du göra: Om du vill hämta handlingar behöver du en uppkoppling till internet.  

För lite utrymme 

Din iPad, Android-platta och Windows-dator kommer att varna när din enhet har dåligt med 

utrymme. Det kan då vara bra att frigöra utrymme för att Nya LexMeeting-appen ska fungera 

korrekt. 

För att rensa minne för respektive enhet (iOS, Android eller Windows) gå till inställningar eller 

Diskrensning i Windows. 

Fel i filhämtning 

Felmeddelande: Fel i filhämtning. Den önskade raden gick inte att hämta. 

 

 

Meddelandet kommer när: Du trycker på ett sammanträde eller handling som har 

avpublicerats, men rubriken har ännu inte tagits bort i din ipad. 
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Vad kan du göra: Du kommer inte kunna läsa sammanträdet eller handlingen. Hör av dig till 

sekreteraren om du undrar varför det är avpublicerat. 
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Ikoner 

 
Sammanträde 

 
Sammanträde med nedladdade handlingar. Prenumeration finns. 

 
Sammanträde som håller på att uppdateras.  

 
Sammanträdespunkt utan handlingar 

 
Sammanträdespunkt som har handlingar 

 
Handling som inte har laddats ned 

 
Handling som har laddats ned 

 
Handling med anteckningar 

 
Handling som är märkt som favorit 

 
Sekretesshandling 

 
Stjärnan indikerar att handlingen ännu inte har öppnats 

 


