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Lathund for deltagande pa distans vid
namndsammantraden

FOR DELTAGARE PA DISTANS

1. Anmalan till sammantradet
Du som Onskar att delta pa distans ska anméla detta till nemndsekreterare och

ordforande enligt gallande riktlinje. Namndsekreteraren skickar darefter en
kalenderbokning innehéallande nddvandig information. Kalenderbokningen

innehaller en moteslank for distansanslutning i Microsoft Teams.

2. Infor motet
Kontrollerar i god tid innan att:

e Du har tagit del av Riktlinjer for deltagande pa distans vid namndens
sammantraden.
e Du sitter pa en avskild plats dar ingen utomstaende kan ta dela av bild,
ljud eller handlingar frdn sammantradet.
e Du har tillgang den iPad som du fatt lana av Bollebygds kommun.
o DiniPad ar ansluten till internet.
o DiniPad har tillrackligt med batteri, annars anslut iPaden till ett
stromuttag.
e Du har kopplat in horlurar med mikrofon till iPaden.

e Du har stangt av ljudet pa din telefon.

3. Vid anslutning till sammantradet
e Anslut till Teams-modtet som finns i din kalender. Du ska vara ansluten

minst 15 minuter fore det borjar for test av teknik. Nar du ansluter till

motet kommer du forst att hamna i en digital lobby. Vanta i lobbyn tills
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e Innan sammantradet borjar ska du ha kontrollerat att:
o Horlurarna med mikrofon ar inkopplade och fungerar.
o Videokameran ar paslagen.
o Bakgrunden som visas i Microsoft Teams antingen ar den faktiska
bakgrundsmiljon. Du kan ocksé véalja att gora den suddig.
e Nar du anslutit till Teams-modtet och blivit inslappt fran lobbyn, invanta att

ordféranden Oppnar motet och namndsekreterare genomfor upprop.

4. Under motets gang
Regler som géller under hela sammantradet:

e Mikrofonen ska alltid vara avstangd forutom nar du begar ordet och nar
beslut ska tas.

e Ha dina horlurar inkopplade och din video paslagen under hela
sammantradet.

e Var hela tiden uppmarksam sa att ingen obehdrig kan ta del av bild, ljud
eller handlingar fran sammantradet.

e Behandla aldrig drenden som ror sekretess eller kansliga eller extra
skyddsvarda personuppgifter.

e Vid behandling av myndighetsutévning mot enskild, dela aldrig material i

Teams.

Upprop

Namndsekreteraren genomfor uppropet. Nar ditt namn ropas upp ska du satta pa
din mikrofon och svara "JA” f6ljt av ditt namn och att du deltar. Exempelvis - "Ja,
Namn Efternamn ar med pa motet”. Efter att du svarat pd uppropet ska du stanga

av mikrofonen.

Nar uppropet genomforts ska namndsekreteraren informerar om vilka ytterligare

personer som finns med i rummet samt vilka som deltar via Teams.
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Begara ordet

Om du vill begara ordet ska du saga ditt namn néar ordférande lamnar ordet fritt.
ELLER Ordet eller replik begérs via chattfunktionen i Teams. Ordférande haller
ordningen/féljer talarlistan i chattfunktionen. ELLER Om du vill begéra ordet ska
du anvanda funktionen "begéara ordet” genom att klicka pad symbolen som ser ut

som en hand.

Ta beslut
Nar beslut ska tas svarar du som vanligt JA eller NEJ. Kom ihag att satta pa

mikrofonen.

Omrostning gors pa motsvarande satt som vid upprop: nar ditt namn ropas upp
satter du pa din mikrofon, svarar med hela ditt namn och JA eller NEJ. Sedan

stanger du av mikrofonen igen.

Yrkanden/forslag

Andringsyrkanden, tilldggsyrkanden och helt nya yrkanden méaste ldmnas skriftigt.
Anvand motets chattfunktion eller skicka ett mejl till nAmndsekreteraren. Motets
chattfunktion ar att foredra for da kan samtliga deltagare kan lasa det. Yrkande

om bifall till férslag behdver inte lamnas skriftligt.

Reservation eller protokollsanteckning

For att ldAmna en reservation eller protokollsanteckning ska du skriva det i
chattfunktionen i Teams. Ordférande bekréaftar vilka som reserverat sig. Om du
ska ldmna in en skriftlig reservation maste det dven meddelas muntligt. Den
skriftliga reservationen ska darefter lamnas till namndsekreteraren fore den

tidpunkt som har faststallts for justering av protokollet.
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Jav
Om deltagare pa distans ar javig ska denna flyttas till métets lobby under hela

behandlingen av det drendet.

Ajournering

Om motet ajourneras far du stédnga av videon under tiden motet ar ajournerat.

Gruppmote/overlaggning
Om motet ajourneras for dverlaggning i partierna ska partiernas ledamaéter sjalva
se till att det ar mojligt genom att samtala digitalt pa lampligt satt. Vi

rekommenderar att ni skapar egna chattgrupper i Teams.

Vid férsamrad kvalitet av uppkoppling, bild och/eller ljud
Om du tjanstgor och din internetuppkoppling bryts under motet ska du kontakta

namndsekreteraren enligt féljande ordning:

1. Sag till. "Jag hor inte/jag ser inte”
2. Skrivichatten i Teams.

3. Ring namndsekreteraren.

Motet kommer da att ajourneras till dess att du ar tillbaka igen. Om forbindelsen
inte har aterupprattats under ajourneringen kommer du som tjanstgoérande att

anses som franvarande och en erséattare kallas in att tjanstgora.

FOR DELTAGARE PA DET FYSISKA MOTET

1. Infor motet
Ordféranden/namndsekreteraren:

e Kontrollerar deltagarlistan for de personer som deltar pa distans i Teams.
o Alla som meddelat att de ska delta pa distans ar narvarande.

o Ingen obehorig person ar inloggad i motet.
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2. Vid anslutning till motet
Ordféoranden/namndsekreteraren:

e Genomfor ett upprop — bade av de personer som befinner sig pa plats i
lokalen och de som deltar pa distans. Genom uppropet kontrolleras att

tekniken fungerar, dvs. att deltagaren kan bade hora, se och gora sig hord.

3. Under motets gang
Ordféranden:

e Hanterar talarlistan. Nar ordféranden lamnar ordet till nagon, kontrollerar
ordféranden att personen syns och hors.

e Ordféranden lamnar extra tid mellan varje klubbslag for att forsakra sig om
att debatten ar avslutad, att ledamaoter hinner begara votering och att de
som vill reservera sig har gjort det innan nasta drende paborjas.

e Om nagon deltagare tappar kontakten med motet, eller forsvinner helt,
ajournerar ordféranden motet till dess att kontakt aterfatts med deltagaren.

o Om kontakten forblir bruten far ledamoten anses ha lamnat
sammantradet och en ersattare trader in. Om inga ersattare ar
tillgangliga bor sammantradet fortsatta sa lange namnden ar
beslutsfor. Sammantradet avslutas enbart om det inte kvarstar nagra

andra alternativ.
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