Elektroniskt sammantrade
Praktiska anvisningar och rekommendationer
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| samband med den elektroniska sammantradeskallelsen sands till fortroendevalda en lank

till Teams-applikationen. Lanken ser ut s& har: Anslut till Microsoft Teams-mote
Genom att klicka pa lanken kan du koppla upp dig till Teams-motet. Lanken ar unik for varje
sammantrade. Teams-lanken till sammantradet &r personlig, den far absolut inte 6verlamnas
till personer utanfor organet. | det elektroniska sammantradet ska man delta sa att
utomstaende inte kan hora vad som diskuteras vid sammantradet och det far inte vara andra
personer narvarande.

Organets Teams-mote 6ppnas cirka en halv timme innan sjalva sammantradet inleds. Det
rekommenderas att var och en kontrollerar i férvag att mikrofonen och kameran fungerar.
Tekniskt stod finns da pa plats for att hjalpa till med eventuella problem.

For dem som deltar i ett Teams-mote rekommenderas horlurar som ocksa maojliggor
talforbindelse (mikrofon). Sddana horlurar ger en klarare ljudkvalitet vid sammantradet.

De fortroendevalda forutsatts ha kameran paslagen under sina inldgg vid Teams-motet for
att de ska kunna identifieras. | borjan av sammantradet forutsatts ett namnupprop eller
motsvarande for att alla deltagare ska kunna se varandra.

Ledamoterna och de 6vriga motesdeltagarna, utom ordféranden, ska ha mikrofonen
avstangd tills de far ordet. Pa sa satt undviker man onddigt bakgrundsljud.

Ordet ska begdras med hjalp av Teams-motets chattfunktion. Nar en ledamot har haft ordet,
markerar den tekniska sekreteraren begdran om ordet med en bild pa tumme for att
underlatta for ordféranden att félja begdran om ordet. | chattfénstret fors ingen annan
diskussion — t.ex. kommenteras inte framférda forslag och understdds inte forslagen.

Forslag till andringar och tillagg m.m. gors skriftligen i Webbtjansten for fortroendevalda
eller, om detta system inte anvands, skickas de till métesdeltagarna via e-post.

Det rekommenderas att en teknisk sekreterare dr narvarande vid sammantradet, som bl.a.
kan félja att alla halls uppkopplade. Sammantradet ska avbrytas om en ledamot eller
foredraganden tappar uppkopplingen. Under pausen foérsoker man aterstélla uppkopplingen.

En person narvarande vid sammantradet ska meddela om han eller hon avlagsnar sig fran
sammantradet innan det avslutas. Personen ska muntligen meddela att han eller hon
avlagsnar sig och forsakra sig om att protokollféraren har noterat detta.

En person som ska vara narvarande vid sammantradet ska i den man det ar mojligt i god tid
meddela om jav, orsaken till jav samt sattet att kontakta honom eller henne (t.ex.
telefonnummer). Da avbryts inldggen géllande drendets innehall och den som ér javig
avlagsnar sig fran sammantradet genom att bryta uppkopplingen. Den tekniska sekreteraren
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kontaktar den javiga nar darendet ar fardigbehandlat t.ex. genom att skicka ett sms eller via
nagon annan snabb férbindelse, varefter personen kan koppla upp sig till ssmmantradet
igen.

Om man vid sammantradet ska t.ex. visa PowerPoint-presentationer, kan materialet sandas i
forvag till den tekniska sekreteraren som vid behov kan hjalpa till med att dela skdarmen
mellan alla motesdeltagare.

Fortroendevalda som upplever att de behover tekniskt stod ges mojlighet att delta i
elektroniska sammantraden med stod i stadens lokaler. Den fortroendevalda ska i forvag
informera organets sekreterare om behovet av stod.

Vid ett elektroniskt sammantrade far handlingar som innehaller sekretessbelagda drenden
inte sdndas och diskussioner inte féras annat an med hjalp av en skyddad dataférbindelse.
Om det pa organets foredragningslista finns ett sekretessbelagt drende i vars behandling alla
personer som ar narvarande vid sammantradet inte far delta, ska drendet sattas sist pa
foredragningslistan, varvid de personer som inte far delta i behandlingen av drendet bryter
uppkopplingen till Teams och avlagsnar sig fran sammantradet innan behandlingen av
drendet inleds. Ordforanden har till uppgift att sakerstalla att man forfar pa detta satt i
drendet.

14. Ingen part far spela in ljud eller bild fran ett slutet sammantrade.



