INFOR DET DIGITALA ARSMOTET

Teams ar ett digitalt motes forum som tillhandahalls av Office 365. Det gar att ansluta antingen
genom ett befintligt konto pa Office 365, genom att ladda ner appen eller direkt genom
webbl&saren, utan ett konto.

Teams &r det motesprogram som rekommenderas och som vi nedan utgar fran. Det finns andra
gratisprogram som liknar Teams som vi inte berdr ndrmare nedan.

Vad behovs for att kunna skapa ett Teams mote och halla ett digitalt
arsmote?

For att skapa ett Teams méte och halla ett mote behdver du:
e Ett Microsoftkonto eller en Gmail-adress
e En dator eller en mobiltelefon med internetuppkoppling
e Skapa ett teams-konto
e Skapa en anslutningslank till motet (som sedan kan anvandas om och om igen)
e E-postadresser till motesdeltagarna
e Skicka ut lanken till de som ska delta i motet

Né&r du har skapat ett Teams-konto och &r inloggad déar kan du skapa ett moéte via fliken ”Moten” i
menyn till vanster. Dérefter véljer du alternativet ”Schemaldgg ett mote™.

Nar motet ar schemalagt valjer du att kopiera motesinbjudan och sparar informationen pa ett sélle
som du latt hittar till. 1 informationen finns tva lankar, en for att ansluta till motet och en
instédllningslank dar det gar att styra om motet ska ha en ”lobby”, ett slags digitalt vdntrum, och om
deltagare ska kunna dela sin skarm. Aven om du valt att inte ha en lobby, sldpps inte deltagarna in
till motet forran motesorganisatoren anslutit.

Du skickar lanken for att delta pa motet till de som ska delta och installningslanken behaller du

sjalv. De som ska delta pa motet klickar pa lanken i sitt mejl och nar du som maétesorganisator ar
uppkopplad sa startar motet.

Teams | korthet

Teams for
Funktionalitet Teams privatpersoner
Kapacitet 250 deltagare 250 deltagare
Tidsbegransning Ingen Ingen
Konto nagonstans kravs  Nej Nej
Hur ansluter man? Via en lank man fatt ~ Via en lank man fatt

Kravs installerad app for

att ansluta Nej Nej, men installerad app ger mer funktionalitet
Motesledaren kan styra

mikrofoner Ja Ja
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Motesledaren kan styra

vilka som visas i bild Nej Ja
Man kan begéara ordet Ja Ja
Man kan rosta Ja Ja
Man kan chatta

samtidigt Ja Ja
Man kan dela dokument Ja Ja
Man kan ha breaak out

rooms Ja Ja

INNAN MOTET

Infor ett mote &r det bra om alla som ska delta finns pa en plats som har bra internetuppkoppling
och att ni har testat sa att webbkamera och mikrofon fungerar.

Forberedelse for motesansvariga
Ni som genomfor arsmotet, vanligtvis styrelse och motesordforande/maotessekreterare samt
kanske teknisk support, kan med fordel genomfora ett testmote.

Foranmélan: Det kan vara bra att begara att deltagarna féranméler t.ex. genom att skicka ett
mail till en utsedd person. Vill ni vara sékra pa att alla foranmaler sig, kan ni vélja att bara dela
moteslanken till de som anmalt sig. Vid foranmélan skickar ni ocksa ut arsmoteshandlingarna.

Bestam i forvéag och tydliggor i dagordning som ni skickar ut om det ska finnas sarskilda pass
for fragestunder eller om det ska ga att racka upp handen. Observera att det inte géller fragor
som ror fortydliganden eller liknande, kring de punkter som arsmotet tar upp. Dessa fragor
maste fa stéllas nar de uppstar, men har kan ni vélja om deltagarna ska racka upp handen eller
stalla fragan i chatten.

Som exempel kan deltagare fa skriva sitt namn om de vill begara ordet eller har en
ordningsfraga (dvs inte skriva hela fragan). Nar de begér ordet hamnar de pa en talarlista och
om de har en ordningsfraga far de fortur pa talarlistan.

Om en medlem vill delta men inte har dator eller mobil, s& gar det att ringa in. Det behévs dock
Servicedesk hjalp for att skapa ett telefonmote till Teams motet. Den som ringer in kan enbart
lyssna och prata, inte se chatten eller de andra deltagarna.

Om ni vill forsoka kombinera digitalt mote med sékerhetsanpassat fysiskt méte, sa kom ihag
att boka lokal.

Forslag pa inbjudan till digitalt arsméte

Vad som ska behandlas pa arsmotet for respektive niva regleras i Hyresgastforeningens stadgar
som finns pa foljande lank: https://www.hyresgastforeningen.se/globalassets/om-oss/var-
organisation/stadgar-2018.pdf



https://www.hyresgastforeningen.se/globalassets/om-oss/var-organisation/stadgar-2018.pdf
https://www.hyresgastforeningen.se/globalassets/om-oss/var-organisation/stadgar-2018.pdf
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Kom ihag att vi just nu lever i speciella tider och att aven ett arsmote da kan bli lite speciellt
och att allt kanske inte kan diskuteras.

Skicka, i samband med kallelsen, information om hur moétet gar till, hur man réstar, hur man
far tag pa handlingar, motesregler

Redan pa dagordningen kan det finnas med forslag till beslut sa &ar det enkelt att se
vad omrostningen géller.

Arsmétet pa LH nivéa behandlar vanligtvis féljande punkter:
o Faststdllande av rostlangd
« Fraga om kallelse behorigen skett
o Val av motesordforande, motessekreterare, justerare och rostréknare
« Styrelsens beréttelse for foregaende ar
e Revisorernas beréttelse
« Fraga om ansvarsfrihet for styrelsen
« Beslut om arvoden till styrelsen och revisorer
o Beslut om antal ledamdter och ersattare i styrelsen
e Val av ordftrande, 6vriga ledamoter och erséttare i styrelsen
« Val av revisorer och erséttare for dessa
« Val av ledaméter och ersattare till regionens fullmaktige for ett ar
« Val av ledaméter till stor/a férhandlingsdelegation/er. Arsmétet kan delegera till
foreningsstyrelsen att utse ytterligare forhandlingsdelegater under aret
« Val av husombud. Arsmétet kan besluta att husombud kan utses pa annat sétt
« Val av valberedning
« Motioner samt forslag fran styrelsen

Pa foljande lank finner ni en Verktygslada for covidsakra utatriktade aktiviteter och bra tips
infor digitala moten:

https://www.hyresgastforeningen.se/globalassets/bilder/regionernas-
bilder/stockholm/dokument/dokumentbank/coronaverktyg.pdf

Forslag pa spelregler for digitala méten

Checklista for ett lyckat digitalt mote
e Ansluti tid.
e Ha bra ljudutrustning (garna horlurar med mikrofon)
o Se till att ni hor varandra.
o Testa tekniken i god tid innan och logga garna in tidigare till motet for att sékra att
tekniken fungerar.
o Skapa lika forutsattningar for alla genom tydlig struktur och schyssta spelregler for
samtalet.
o Organiserad agenda och effektiv motesledning.
e Anvand video for att skapa nérvaro.

Forslag till generella spelregler:
e Respektera varandra
o Passa tider
« Inte halla pa med mobil etc.


https://www.hyresgastforeningen.se/globalassets/bilder/regionernas-bilder/stockholm/dokument/dokumentbank/coronaverktyg.pdf
https://www.hyresgastforeningen.se/globalassets/bilder/regionernas-bilder/stockholm/dokument/dokumentbank/coronaverktyg.pdf
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o Halsa pa varandra

e Uppmuntra/berémma varandra

« Ifragasatta respektfullt

o Kiitik framfors rakt och sakligt
« Inte tala illa om varandra

e Lyssna, uppmarksam och lyhord
e Varatydlig med vad det du vill framféra
o Talatill punkt

o Lasalla handlingar innan motet
o Fraga nar du inte forstar

« Hall dig till &mnet

UNDER MOTET

Motestips

Tank pa att det kan ta lite extra tid att pricka av folk m.m. Tank ocksa pa att ta en kort paus (5-
10 minuter) varje timme, da det ar anstrangande att sitta koncentrerat framfor en datorskarm.

Var noga med att borja motet med att ga igenom Teams funktioner (se ovan). Visa t.ex. med
delad skarm hur deltagarna kan rdacka upp handen eller skriva i chatten. Bestam vilket ni
foredrar (rdcka upp handen eller skriva i chatten).

Om ni upprattat spelregler (se ovan) se till att dela den med alla deltagare samt informera om
dem.

Var beredda att dela arsmoteshandlingarna direkt (gar att bifoga som fil).
Be alla atminstone ha sitt ratta fornamn (istallet for t.ex. spenat5000@gmail.com).

Rekommendationen &r att alla har ljudet avstangt och satter pa det nar de vill prata. Det finns
alltid bakgrundsljud som kan bli stérande.

Om ni vill spela in motet, sa sakerstall att ni har alla deltagares godkannande. Tydliggor ocksa
vad ni ska géra med inspelningen och hur lange den ska sparas. Om nagon deltagare kommer
in sent, glém inte informera om att motet spelas in.

Om deltagare kommer sent eller beh6ver ga innan arsmotet ar slut sa gor ni som pa ett fysiskt
arsmate, dvs anteckningar i dagordning nar personen kommer/anlander (for fortydliganden
kring t.ex. réstning).

Formalia
Begara ordet: tryck pa handen i Teams alternativt skriv att du vill ha ordet i chatten. Det &r inte
att rekommendera att séga rakt ut, da det kan bli storande.

Motessekreteraren upprattar en talarlista utifran ett av ovan alternativ.
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Rostning kan med fordel ske genom att folk racker upp handen vid ja och inte racker upp handen
vid nej alternativt skriver i chatten ja eller nej.

Ett annat alternativ (om ni har féranmalan) &r att i forvéag skicka ut fargade Adark i rott, gront
och gult med flera farger beroende pa hur manga alternativ man vill erbjuda. Under  réstning
haller deltagarna upp sina ark.

Ar det fa deltagare gar det forstdas 4ven att friga alla deltagare en och en:  Person  A:
Hur rostar du? Person B: Hur réstar du? Osv.

Finns behov av sluten réstning finns ett gratis system som heter adoodle, som hanterar anonym
rostning: https://adoodle.org/.

Kom redan i férvag 6verens om vad ni gor utifall motet avbryts av nagot skal. Lanken for motet
galler sa lange matet ar tidssatt, sa forsok forst och framst att komma upp pa métet igen.

Tekniska tips

Dela skarm (sa att alla i métet ser det du vill visa):
. Oppna dokumentet du vill visa innan du trycker pa delaknappen. Tank pa att
nar du borjar dela sa ser alla det du for tillfallet har uppe (t.ex. mailkorg, internet-
fonster osv.)
. Nar du delar skarm kan du inte se de andra deltagarna. Ta hjélp av nagon
som haller koll pa deltagarna, utifall de t.ex. racker upp handen eller skriver ett
meddelande i chatten.

Ha alla handlingar i ett enda dokument, da det underlattar istallet for att du maste
bladdra mellan olika dokument.

Muspekaren ar knappt synlig for deltagarna, anvand inte den for att markera.

Se till att texten &r stor nog att lasa.


https://adoodle.org/

