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Leiðbeiningar vegna rafræns fundarboðs 
 

Áður en hægt er að nota fundarmannagátt þarf að setja upp TIFF-skoðara í tölvu notanda. TIFF-skoðari er notaður til 
skoða innskönnuð bréf í gegnum gáttina. Það er gert samkvæmt leiðbeiningum sem birtast á forsíðu í 
fundarmannagátt. 

Farið er inn á slóðina: 

https://rafraenn.kopavogur.is/fundarmannagatt 

Einnig er hægt að fara á gáttina um vefsíðu 
bæjarins, www.kopavogur.is, og velja þar 
‚Fyrir starfsmenn‘. 

Þá birtist eftirfarandi mynd, sem sést hér til 
hægri. 

Notandi skráir sig inn á lokað svæði með 
því að fylla í reitina notendanafn og lykilorð. 
Notendanafni og lykilorði er úthlutað af 
bæjarritara og hægt að nálgast hjá honum 
eða forstöðumanni Upplýsingatæknideildar. 

Týnt lykilorð 

Notandi fær lykilorð sent með því að slá inn 
netfang sitt í reitinn ‚Týnt lykilorð‘. 
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Þá birtist næsta valmynd, sem sést hér til 
hægri. 

Efst á síðunni, undir græna renningnum, eru 
valhnappar. Eftirfarandi valmöguleikar eru 
fyrir hendi í fundarmannagátt: 

Mín síða 
Flytur notanda á forsíðu 
fundarmannagáttar. 

Fundarboð 
Hér eru virk fundarboð, 
þ.e. fundir sem eru 
framundan. 

Athugasemdir 

Hér er að finna 
athugasemdir sem 
notandi hefur fært á 
einstök mál. 

Nefndir 
Hér er að finna lista yfir 
allar nefndir og fulltrúa í 
þeim. 

Fundargerðir 

Hér er leitarvél til að 
finna fundargerðir lík 
þeirri sem er á ytri vef 
bæjarins. 

Starfsmannaleit 

Hér er að finna lista yfir 
starfsfólk bæjarins, líkt 
og verður á ytri vef 
bæjarins. 

 

 

Smellið á hnappinn ‘Fundarboð‘ á 
valstikunni. 
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Þá opnast ný mynd þar sem virk fundarboð 
eru aðgengileg líkt og sjá má á myndinni til 
hægri. 

Til að skoða fundarboð er smellt á heiti 
nefndar og númer fundar – sem dæmi 
‘Bæjarráð – 2425‘ hér til hliðar. 

Þá opnast fundarboðið og dagskrá 
fundarins. 

 

Hér má sjá fundarboð. Þar kemur fram 
númer fundar, fundardagur, tími og 
fundarstaður. 

 

 

 

 

 

Fram kemur listi yfir þá sem fá rafrænt boð 
og hlutverk hvers og eins. 
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Dagskrá birtist einnig í fundarboði. Með því 

að smella á táknmyndina  geta notendur 
skráð minnisatriði við dagskrárliði. 

 

Með því að smella á  fyrir framan 
‘Fylgiskjöl‘ og ‘Minnisatriði‘ opnast öll skjöl 
og atriði sem eru við dagskrárliðinn. 

Hér hafa fylgiskjöl verið opnuð og hægt að 
smella á hvert og eitt þeirra og opnast þau 
þá í nýjum glugga. 
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Hér hefur fylgiskjalið ‘Gróður’ verið valið og 
opnast þá ljósmynd, sem fylgir 
dagskrárliðnum. 

Innskönnuð erindi og umsagnir birtast með 
sambærilegum hætti. Hægt er að prenta 
fylgiskjölin út. 

Upplýsingar og aðstoð veitir: Páll Magnússon, bæjarritari. Gsm. 864-1840. Email: pallm@kopavogur.is 

   

 


