Delta i ett digitalt mote — hur gér man?

Allmént

For att delta i ett digitalt mote behover du en del utrustning. VBS rekommenderar att du anvander en
dator. Du kan dven delta via en mobiltelefon eller en lasplatta, dock med risk for att inte se
motesordféranden tillrackligt bra och med stérre risk for tekniska problem. Ibland vill t.ex.
motesordféranden dela skarmen for att visa dokument och underlag som ar viktiga for
motesdeltagarna att kdnna till och da krévs en storre skarm.

Det ar praktiskt att bara sitta en person vid varje dator for att omréstningar ska ga smidigt.

Utrustningslista

e Dator

e En stabil internetuppkoppling

e E-post (for att fa inbjudan till métet)

e Headset (det gar ofta utmarkt att anvanda telefonheadset)

Ova innan

Om det ar forsta gangen du deltar i ett digitalt mote bor du helst 6va innan sa allt gar smidigare
under sjalva motet. VBS kommer att 6ppna motet ca kl 9.00 for att kunna 6va.

Ga igenom och testa

o Mikrofon (att du hérs och vet var du startar och stanger av mikrofonen)

e Hogtalare (sakerstéll att du kan hora i headset eller datorhogtalare)

e Motes-chatt (via chatten stéller du fragor eller begér ordet)

e Handupprackning for att rosta (att du hittar handuppréackningsknappen och vet hur man
bade hojer och tar ned handen)

Knappar i Teams
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Forberedelser

Det ar viktigt att vara forberedd infor ett digitalt méte. Till skillnad fran fysiska moéten finns ingen
plats for smaprat med andra deltagare.

Ha dagordning och anteckningspapper och annat du kan behéva i narheten. Ta bort sddant som kan
prassla eller stéra nar du vill prata. Be dven familjemedlemmar att du far vara ifred.

Anslut till motet ca 10-15 minuter innan det ska satta igang, sa hinner du testa att allt fungerar.

Det finns flera plattformar for digitala méten men VBS har valt halla moétet via Teams. | inbjudan till
motet kommer det att finnas en lank som du ska anvanda for att komma in till motet.

Motesregler

Pa ett mote i digital form ar det extra viktigt att halla pa motesreglerna. Detta for att undvika
oklarheter och att beslut blir tydliga.

Mikrofonen skall vara avstangd nar du inte har ordet. Den skall bara aktiveras om du fatt ordet. Nar
du svarat stanger du av mikrofonen direkt da det annars kan bli stérande for 6vriga deltagare med
ljud som din mikrofon fangar upp.

Aven en eventuell kamera ska vara avstingd férutom fér den personen som talar.

Begdra ordet

Ordet begars genom att skriva i mote-chatten. Darefter vantar du pa att fa ordet. Under ett digitalt
mote skall du inte borja prata utan att forst ha fatt ordet.

Moteschatt

Chatten skall bara anvandas for att stalla fragor eller begéra ordet.

Rdstning

Under arsmotet kommer det ske omrdstning pa vissa punkter precis som i ett vanligt arsmote. Vi
kommer att anvdanda handupprackningsfunktionen i Teams. Varje omrdstning kommer ta nagra
minuter att genomféra, vi ber er ha talamod.

Rostningen kommer att ga till enligt foljande:

e Nar det dags for omrostning kommer ordférande meddela detta

e  Forst kommer alla som vill rosta "for” ett férslag racka upp handen

e ROstraknare kommer da att rdkna alla upprackta hander

e Naér alla hander ar rdknade sa ber ordférande alla att ta ner sina hander.
e Darefter far alla som vill rost “emot” ett forslag racka upp handen

e Rostraknare kommer da att rékna alla uppréckta hander

o Naralla hander ar rdknade sa ber ordférande alla att ta ner sina hander.



