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Deltagande pa distans vid politiska

sammantraden

I detta dokument beskrivs narmare hur riktlinjerna for deltagande
pa distans tillimpas praktiskt innan och under sammantridet.
Dokumentet dr en lathund f6r sammantraden som genomfors
med Microsoft Teams.

Kallelse till motet
Kallelse med information om vilka drenden som ska behandlas skickas som
vanligt ca 10 dagar innan mdétet, via e-post och i Meetings plus.

De ledaméter som har behov av att ansluta till métet pa distans meddelar
ordforanden och sekreteraren via e-post. For att sékerstilla att ratt
forutséttningar finns pa plats ska detta ske senast 5 dagar innan
sammantridet.

Sekreteraren skickar ddrefter en kalenderbokning innehdllande nddvindig
information till de ledaméoter som har meddelat 6nskemél om
distansdeltagande. Kalenderbokningen ska innehélla en méteslank for
distansanslutning i Microsoft Teams.

Deltagare pa distans

Infor motet
Motesdeltagaren kontrollerar i god tid innan att:

e Motesdeltagaren har ett 16senord som fungerar. Det dr samma
l6senord till politikermailen som till Teams.

o Om motesdeltagaren har glomt bort 16senordet kan det bytas
i Losenordskiosken. Losenordet behover bytas var 60:e dag.

o Skulle I6senordet redan ha gétt ut ska motesdeltagaren
kontakta Servicedesk for att fa hjélp med ett nytt pa telefon
031-724 63 90.

e Motesdeltagaren har laddat ner Microsoft Teams pé sin iPad eller
dator. For mer information, se manualen Anslut till digitalt maéte.

o Logga in i Teams med samma anvandaruppgifter som till
politikermailen.




e Motesdeltagaren har genomgétt en utbildning i anvidndandet av
distansteknik samt har tagit del av Riktlinjer for deltagande pd
distans.

e Platsen som valts dr lamplig och later motesdeltagaren delta ostort.
Det ska inte finnas risk att ndgon obehorig kan ta del av vad som
sdgs eller visas under moétets gang.

e Motesdeltagaren har tillgang till ritt verktyg, dvs. en dator och/eller
en iPad som hanteras av Harryda kommun (IT-funktionen) eller
motsvarande likvérdig utrustning.

o Motesdeltagarens verktyg (dator och iPad) &r ansluta till
internet.

o Datorn dr inkopplad till ett strémuttag.

o iPaden har tillrdckligt med batteri. Om sé inte dr fallet ska
iPaden anslutas till ett stromuttag.

o Motesdeltagaren har stingt av ljudet pé telefonen och sténgt av
notifieringar pa datorn.

Vid anslutning till moétet
o Motesdeltagaren ansluter till motet pa datorn via ldnken i Microsoft
Teams minst 15 minuter fore det borjar for test av teknik.

e Innan deltagaren klickar pa Anslut nu, ska f6ljande kontrolleras:
o Ljudet (hogtalaren) ar paslagen.
o Videokameran &r péslagen.
o Mikrofonen ér paslagen.

o Om motesdeltagaren sitter i en miljé med en bakgrund som
kan uppfattas som storande av 6vriga deltagare — vélj att gora
bakgrunden suddig.

e Nir motesdeltagaren anslutit till Teams-motet, invinta att
ordforanden genomfor upprop.




Under motets gang
e Ordet eller replik begirs via chattfunktionen i Teams. Ordférande
haller ordningen/f6ljer talarlistan 1 chattfunktionen.

e For att ldmna ett yrkande ska motesdeltagaren som vanligt begira
ordet. Yrkandet ska bade sdgas och skickas in skriftligt 1
chattfunktionen 1 Teams.

e For att ldmna reservation ska motesdeltagaren skriva det 1
chattfunktionen 1 Teams. Ordforande bekréftar vilka som reserverat
sig. Om motesdeltagaren ska ldmna in en skriftlig reservation méste
det dock dven meddelas muntligt.

e Sting av mikrofonen om det finns risk att storande ljud uppstar.

e Om ljud eller bild slutar att fungera under motets gang meddelar
motesdeltagaren detta omedelbart till motets ordforande.

o I forsta hand: ség till! ”Jag hor inte/jag ser inte!”
o [l andra hand: skriv i chatten i Teams.

o Itredje hand: ring eller sms:a kommunsekreteraren.

Deltagare i fysiskt motesrum

Narvaro pa distans dr ett undantag fran vad som normalt géller och ska bara
vara aktuellt nér det foreligger sdrskilda skil. I mojligaste man ska antalet
ledaméter pa plats vid det fysiska motet vara minst hélften for att sékerstélla
att nimnden &r beslutsfor. Motet ska alltid ha en lokal som fysisk
utgangspunkt dir ordférande och sekreterare deltar.

Infor motet
Ordfoéranden/kommunsekreteraren:

e Kontrollerar deltagarlistan for de personer som deltar pa distans i
Teams.

o Alla som meddelat att de ska delta pa distans dr ndrvarande.

o Ingen obehdrig/ej berdrd person dr inloggad 1 motet.

e Genomfor ett upprop — bade av de personer som befinner sig pa plats
1 lokalen och de som deltar pa distans. Genom uppropet kontrolleras
att tekniken fungerar, dvs. att deltagaren kan bade hora, se och gora
sig hord.




Under motets gang
Ordf6randen:

e Hanterar talarlistan. Nér ordféranden 1dmnar ordet till ndgon,
kontrollerar ordféranden att personen syns och hors.

e Ordforanden ldmnar extra tid mellan varje klubbslag for att forsékra
sig om att debatten &dr avslutad, att ledamoter hinner begéira votering
och att de som vill reservera sig har gjort det innan nésta drende
paborjas.

¢ Om ndgon 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 ldmnat
sammantriadet och en ersittare trader in. Om inga ersittare ar
tillgdngliga bor sammantradet fortsétta sa linge nimnden ar
beslutsfor. Sammantréidet avslutas enbart om det inte kvarstar
ndgra andra alternativ.
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