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Forslag till motesinstruktioner for digitalt arsmote i Teams
Uppdatera texterna nedan efter den métesordning som passar just er forening.

Tid och plats

Arsmétet dger rum 15 februari kl. 18.30 och genomférs helt digitalt via videokonferenssystemet
Zoom. Da vi vill sakerstalla att tekniken fungerar for alla deltagare rekommenderas att ansluta
senast kl. 18.00. Instruktioner for Zoom finns langre ner i detta dokument. Du ansluter till
motet genom att klicka pa denna lank: <infoga lank>

Teknisk support
Vid problem att ansluta till traningstillfallen eller till arsmotet, eller om du har problem med
tekniken under motets gang, kontakta Kim Tekniksson pa 070-XXXXXX.

Trdna pa Teams innan motet

Vi rekommenderar alla deltagare att testa Teams innan motet och erbjuder tva
traningstillfallen for dig som deltar. Har bekantar du dig med de olika funktionerna i
programmet och vi visar hur vi anvander dem i arsmotet.

Traningstillfalle 1: 10 februari kl. 19.00-18.30, <infoga lank>
Traningstillfalle 2: 12 februari kl. 12.00-12.30, <infoga lank>

Sa deltar jag i arsmotet och traningsmoten
+ lett mail far du en lank som du klickar pa for att ansluta till motet.

« Ladda ner appen Teams till din dator eller smartphone. Antingen i forvag elleri
samband med att du ansluter till motet. https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app

« Omdu ansluter dig som anonym deltagare maste du valja namn nar du gar in i motet.

» Nardu ansluter till métet &r din mikrofon och kamera avstangd. Satt gérna pa kameran
sa att vi ser varandra, men lat mikrofonen vara av tills du begart och tilldelats ordet.

+ Klicka pa visa deltagare for att se vilka som deltar i motet. Det ar ocksa dar du hittar
knappen raise hand. Nar du klickar dar kommer en symbol att dyka upp bredvid ditt
namn i deltagarlistan.

+ Klicka pa chat for att 6ppna ett chattfonster. Chatten anvander du fér yrkanden,
ordningsfragor och reservationer.


https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft
https://12.00-12.30
https://19.00-18.30
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+ Omduvill se alla deltagare i motet pa din dator (stort galleri) klickar du uppe ”...”-
ikonnen och valjer sedan galleri.

+  Om menyraden/listen forsvinner behéver du bara fora muspekaren 6ver skarmen sa
dyker den upp igen.

Motets innehall
Foredragningslista for arsmotet samt samtliga bilagor skickas separat.

Narvaro
Motet inleds kl. 18.30. Alla medlemmar ombeds ansluta redan kl. 18.00 for att sakerstalla att
tekniken fungerar. Om du har problem att ansluta, kontakta teknikansvarig motesfunktionar.

Arbetsformer

Arsmotet sker helt digitalt via Teams. Diskussioner sker muntligen genom att begéra ordet - se
nedan. Diskussioner i chatten undanbedes. Detta for att lata chattfunktionen vara begransad
till ordningsfragor, yrkanden och reservationer.

Begar ordet

For att utnyttja din yttranderatt och gora ett diskussionsinlagg under arsmotet behover du
begara ordet. Motesfunktionarer kommer att se till att alla som inte har ordet har mikrofonen
avstangd under motet. Detta for att minimera risken for oljud i bakgrunden eller att nagon
person talar vid fel tillfalle. Funktiondrer kommer att halla koll pa vilka som begar ordet, och
motesordforande fordelar ordet utifran detta. For att begéra ordet racker du upp handen med
handupprackningsfunktionen.

Yrkande

Alla i det digitala motet narvarande medlemmar har yttrande-, yrkande- och rostratt. Det
innebar att alla medlemmar har ratt att uttala sin asikt, att [agga ett forslag och att rosta om
fragorna i foredragningslistan.

For att lagga forslag anvands chatt-funktionen. Inled ditt forslag med ordet “forslag” foljt av
ditt yrkande, forslagsvis formulerat som “Férnamn och efternamn yrkar att...”. Det gor det latt
for motesordférande och funktionarer att halla koll pa vad i chattrutan som ar ett yrkande, och
fran vem det kommer. Det ar bra, men inte nddvandigt, att via ett yttrande (efter att ha rackt
upp handen) annonsera ett yrkande.

Omrostning
Motesordforande bestammer nar det ar dags att ga till omrostning. Det sker nar diskussionen
uppfattas vara avslutad och alla yrkanden har samlats in. Omrostningen sker via Menti.
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Vid personval kan sluten omrostning begaras. Detta om det finns fler nomineringar an antalet
personer som ska valjas. | sa fall kommer en enkét att 6ppnas i Teams dar du anonymt kan
avge din rost.

Beslut

Beslut vid arsmotet fattas enligt stadgarna med enkel majoritet av de roster som angivits vid
motet. Styrelsemedlemmar saknar rostratt i arenden som ror egen ansvarsfrihet och/eller
arvodering.

Reservationer

En narvarande medlem kan reservera sig mot ett beslut. Reservation sker efter ett beslut, innan
arsmotet ar avklarat. Det gors genom att anvanda chattrutan, med tydligt anfort:
“RESERVATION: Fornamn och Efternamn reserverar sig mot”, foljt av vad det ar man reserverar
sig mot, till forman for vad.

Ordningsfraga

Vid oklarhet i motesordning eller annan fraga av ordningskaraktar under pagdende mote kan
narvarande medlem vécka en ordningsfraga. Det gors genom att skriva "ORDNINGSFRAGA” i
chatten. Sa fort funktionarer och motesordférande uppmarksammat detta prioriteras
ordningsfragan fore ordinarie métesgang.

Motespresidium

Motesordforanden leder motet, fordelar ordet, avgor nar det ar dags att ga till beslut och stéller
propositionsordningen. Motesordforanden har stod av motessekreteraren som bevakar
rostlangden och ansvarar for protokollet. En eller flera funktionarer stottar med tekniken i
motet, bland annat genom att skapa slutna omrostningar och att hjalpa deltagare med teknik-
eller anslutningsproblem.

Uppgift Tid Roll
* Stamma av deltagare mot medlemsregister Fore motet | Sekreterare

* Vara motessekreterare
* Ange bokstavskoder fore deltagarnas namn
* Halla koll pa rostléangd vid votering Hela motet | Sekreterare
* Halla koll pa chatten och om det inkommer yrkanden eller
ordningsfragor
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* Varatillganglig vid traningstillfallen Fore motet |Teknikresurs

* Varatillganglig for tekniska fragor via telefon
* Agera om nagon utifran forsoker kapa motet, och eventuellt ta

hjalp av Friendly Space-officer Hela motet |Teknikresurs
e Halla koll pa chatten och om det inkommer yrkanden eller

ordningsfragor

* Ledatréningsmoten i Teams fore drsmotet
* Leda kort repetition och utbildning i Teams och Menti fore Fore motet | Rostraknare
motesstart

* Anordna omrostningar i motessystemet

* Delge resultat fran omrdstningar

* Rensaomrodstningar i motessystemet Vid votering | Réstraknare
* Vid behov stanga av mikrofoner och video

* Vid behov ta emot och rakna roster via epost/sms

* Halla koll pa talarlistan och nér folk racker upp handen. Talarlistan

hanteras per automatik da uppstrackta hander kommer i ordning. selanmeiet | Ol

* Meddela funktionarer vid upplevelse av diskriminering eller

S Ao - Hela motet |Samtliga
trakasserier sa att atgarder kan vidtas .

Sakerhet

Vi uppmanar deltagarna att ladda ner Teams-appen for att fa ut det mesta méjliga av motet.
Men det gar dven att ansluta sig direkt i webblasaren om man inte vill installera nagot program
i datorn, surfplattan eller telefonen.





