studie MM

framjandet

Denna text ar PDF-versionen av materialet som anvands under Studieframjandets onlineutbildning i
Digitala Arsmdten med fokus pd Zoom. Det dr tankt som en referens de som deltagit i
Studieframjandets onlineutbildning och vill ha en version som ar enkel att skriva ut eller latt att ga
tillbaka i for att lasa materialet igen. Darav kan vissa delar upplevas som mindre heltdckande da texten
ej ar fristaende.

Upplagget for utbildningen ar anpassat for féreningar som vill genomféra digitala arsméten och ar
beredda att lara sig Zoom. Zoom ar battre anpassat an Microsoft Teams for att hantera voteringar och
har funktioner for att administrera fler deltagare.

For lokalforeningar med lagre digital kompetens och mindre krav pa moétesformalia finns det ett annat
utbildningsuppléagg for teams. Teams ar battre kant for manga men har samre stod foér voteringar.

Innehallet i Studieframjandets utbildning i Digitala Arsméten ar delat i tre delar.

1. Ger praktisk erfarenhet av Zoom och tréning pa moétesformalia. Forst en rundvandring bland
motesfunktionerna, sedan test av omrostning i ett simulerat digitalt arsméte.

2. Steg for steg: Hur du planerar och genomfor ett digitalt drsmote.

3. Deltagarna tranar pa Zoom: Rekommenderas att géra utan delad skarm. Deltagarna ska fa lov
att trana pa féljande moment: Vaxla mellan olika roller host, co-host, skapa omrostningar via
polls, ta ner hander/rensa deltagarfalt.

Malet ar att den som genomgar utbildningen sedan ska kunna trana med sin forening samt hjalpa
presidiet att genomféra foreningens arsméte.
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Syfte och innehall

Overgripande syfte

Syftet med utbildningen ar att ge den kunskap som kravs for att sjalv planera och genomfora ett enkelt
arsmote i Zoom.

Skall fungera med sekretess och rostlangd for storre foreningar. En del kan vara "overkurs" for din
forening.

Innehall
1. Ge praktisk erfarenhet av Zoom och traning pa motesformalia.
2. Stegforsteg: Hur du planerar och genomfor ett digitalt arsmote.
3. Instruktioner for Zoom

Begransningar for arsmoten genomforda i Zoom.
* Ejstod for viktade roster.

» Utgadrfran att alla deltagare i Zoom-maétet ar rostberattigade medlemmar i foreningen.

Motesfunktioner och motesordning i Zoom

« Mikrofon pa/av: Alla som inte har ordet bor ha mikrofonen avstangd. De som leder métet kan
och bor stanga av mikrofonerna for alla.

« Kamera pa/av: De flesta tycker att det ar trevligt om s manga métesdeltagare som maijligt har
kameran pa, men det ar inte en absolut nodvandighet.

» Participants-menyn: Vi rekommenderar att samtliga deltagare pa arsmoétet anvande
“rename”-funktionen och byter namn till For och Efternamn, sé som de star med i foreningen.
Om man enbart adr gast pa motet, eller innehar en officell roll, bor detta skrivas med i namnet.

* Participants-menyn 2: Testa garna ja- och nej-knapparna. Dessa anvands vid acklamation.
Handuppracknings-knappen anvands for att begara ordet.

* Testa chatten: Vi rekommenderar att chatten anvands endast for att anmala ordningsfraga,
yrkande, reservation mot beslut, samt for [opande justering av rostlangd. Det gor den mer
overskadlig for den som fatt uppgiften att 6vervaka chatten.
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* Polls: Anvands for slutna voteringar

Acklamation
Nu ska vi testa acklamation i digitalt arsmote. Det ar nar man 6ppet i motet rostar ja/nej till
forslag. Under utbildningen testar vi ofta att rosta kring foljande fraga:

Ar det drsmétets beslut att godkdnna verksamhetsberdttelsen?

Deltagarnai utbildningen réstar genom att tycka ja/yes respektive nej/no pa knapparna langst ner i
deltagarmenyn.

Den som leder métet ser direkt hur manga som rostat ja respektive nej. Pa utbildningen ar det

utbildaren, pa ett skarpt arsmote ar det den som leder arsmotet tekniskt.

Sluten votering i Polls
Nasta sak att testa under utbildningen ar sluten votering. | exemplet ar det en styrelse med 5 ledamoter

skall valjas bland 7 kandidater:
» Alex, Beda, Chris, Eddy och Francis ar valberedningens forslag.
*  Gaby och Harald ar motkandidater.

Rostningen genomfors i Zooms snabbenkatverktyg polls.

Det finns ett problem/ en begransning i polls: deltagare kan lagga fler roster an den har ratt till. Under
utbildningen ombeds deltagaren klicka i max fem alternativ. Vilka begransningar som finns i olika
foreningar beror pa deras stadgar och hur deras arsméten brukar ga till.

For att gora en Reservation mot den slutna voteringen gor rekommenderar vi att deltagare tillats gora
det via chatten. Be dem Skriva "RESERVATION:", vad de reserverar sig mot och till forman for vad.
Tankar om traningsmotet
Nar vi klarat av den har delen diskuterar vi garna féljande fragor:

* Hurfungerade Zoom? Gick det att forsta verktyg och funktioner?

* Hurfungerade acklamation och votering?

* Kanns detta hanterbart?
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Planera och genomfor ett digitalt arsmote

Arbetsgang for digitala arsmoten

Har ar var rekommenderade arbetsgang infor ert Digitala drsmote. Det kan finnas variationer i olika
foreningar, men har ar atminstone ett satt att ga igenom stegen.

1.

De som ska leda det digitala drsmotet bor skapa egen forstaelse av planering och digtalt
genomférande (vilket &r syftet med studieframjandets onlinutbildningar i Digitala Arsméten)

2. Konsultera foreningens stadgar och utse ett motespresidium som har sa goda forutsattningar
det gar att genomfora ett digitalt arsmote.

3. Valj motesverktyg, till exempel Zoom, Teams eller annan lamplig videokonferens och trdna pa
motesordning och hur den paverkas av de tillgangliga verktygen.

4. Skicka kallelse med instruktioner for hur deltagaren ska gora i det valda verktyget samt lank till
anmalan. Ta emot anmalningar.

5. Skicka deltagarlank, handlingar och praktisk info till anmalda behdriga deltagare. Detta kanske
sker helt digitalt, eller sa valjer man att skicka ut vissa handlingar med posten.

6. Genomfor traningstillfallen for de som anmalt att de ska delta i det digitala arsmotet. Det &r pa
traningstillfallet ni kan l6sa problem i forvag, sa att de inte tar upp vardefull arsmotestid.

7. Arsmétets genomforande

8. Utvardering

Process

Nar ni borjar planeringen av drsmotet, fundera kring foljande:

n S

Vilka ar stegen, hur liknar de och hur skiljer de sig fran ett "vanligt" arsmote? Vad ar viktigt att
tanka pa vid varje steg?

Mycket kan kdnnas frammande i borjan. Ni kommer lara er under arbetets gang. Tank pa att
trana pa de digitala verktygen.

Manga anvander digitala motesverktyg i sitt dagliga arbete. Har ni kunniga medlemmar att ta
hjalp av?

Utse motespresidium

GOr detta tidigt, ofta tidigare an ni skulle gora om ni planerade ett fysiskt arsmote. Detta for att
ge god chans till forberedelse och traning under planeringens gang.
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« Taggarna hjalp av teknikkunnig person i foreningen! Férdelen ar att ni da far en person som ar
insatt i foreningens syften, mal och vilka medlemmarna ar.

* Roller:
- Motesordforande. Leder motet

- Tekniksupport hjilper till med forberedelser, finns tillgdnglig pa telefon under motets
gang for de som har svart att ansluta eller har teknikproblem.

- Sekreterare Bevakar rostlangd, for beslutsprotokoll.
- Rostrdknare Skapar digitala omrostningar, raknar roster.

- Fler funktionarer kan utses om ni behover.

Valj motesverktyg

Det finns flera digitala motesverktyg, Studieframjandet rekommenderar framst nagot av dessa. Det kan
vara en fordel att valja det ni redan beharskar!

* Zoom - rekommenderas pa grund av funktioner som ar fordelaktiga for arsmoten.

- Fordelar: Integrerat stod for slutna omrostningar. Ja/-nej knapp for 6ppna
omrostningar. Fler funktioner for att leda och administrera moten. Battre bild och ljud.
Bra for storre moten. Rekommenderas generellt!

- Nackdelar: Att det finns fler funktioner kan gora att Zoom upplevs som mer
komplicerat. Mindre anvant i Studieframjandets medlemsorganisationer.

* Teams - enkelt for sma moten

- Fordelar: Anvands redan i flera av Studieframjandets medlemsorganisationer. Fa och
enkla funktioner, darfor kan det vara mer latthanterligt an zoom.

- Nackdelar: Ingen inbyggd [6sning for slutna omrostningar, saknar ja/nej-knapp for

Oppen votering. Mindre lampat for moten dar ni vet att det blir votering.

Planera motesordning

Det ar lampligt att tidigt planera motesordningen. Det ger mojlighet till att reflektera 6ver valet och att
trana pa det valda verktyget. Motesordningen skall fungera med de stadgar foreningen har och den
praxis medlemmarna har vant sig vid.
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Forslag till motesordning i Zoom
* Begarordetvia handupprackning
* Yrkanden, ordningsfragor och reservationer gors via chatten.
» Acklamation och 6ppen votering via ja-/nej-knapp.

*  Sluten omrostning sker via Zooms enkatverktyg.

Skicka kallelse med uppgifter om anmalan

» Setill att gora ett stadgeenligt kallelseutskick som innehaller datum, tid och ”plats” (digitalt).
Den Digitala platsen ar alltsa vilket verktyg ni kommer att anvanda.

« Syftet ar att kunna fa in anmalningar till arsmotet sa att uppgifter kan anvandas for att i forvag
kunna kontrollera vilka som ar behoriga att delta i det digitala arsmotet.

+ Vilka uppgifter behdver ni for att sakerstalla att personen ar medlem och kan bli
inbjuden? Typiskt brukar vara for- och efternamn, epost samt medlemsnummer
ELLER personnummer. Se till att samla in dessa uppgifter i anmalan.

Ta emot anmilan via:
* Epost
* Enkatverktyg (tex Microsoft forms, Google forms, Monkey survey)

* Eventuellt kan anmalan administreras via tjanstepersoner hos er organisation eller
Studieframjandet efter 6verenskommelse.

Lank till anmalningsformular eller mailadress for anmalan maste vara med i kallelsen.

Om ni pa annat satt kan plocka ut mailadress till aktuella medlemmar, eller har alla samlade i tex en
facebook-grupp kan ni eventuellt hoppa 6ver anmalningsmomentet. Man férlorar da dock méjligheten
att kontrollera de som loggar in pa motets behorighet i forvag.

Utskick av moteslank och motesinformation

Stam av mot medlemsregistret vilka anmalda som ar behdriga att delta. Himta in Medlems-
/personnummer redan vid anmalan for extra sakerhet.
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Gor en lista 6ver vilka som far utskicket. Medlemmar liksom vilka som enbart drinbjudna som géster.
Det blir ett forsta underlag for rostlangden.

Utskicket bor innehalla:
* Motesinstruktioner (motesordning, [ank for att kunna ansluta till motet)
* Information om och instruktioner fér Zoom fér den som ska logga pa som deltagare.

* Information och lank till traningstillfallen (se nedan) infor det riktiga arsmotet, dessa far garna
vara obligatoriska.

* Telefonnummer till ndgon som kan hjalpa de som har problem att ansluta till motet.

«  Ovriga moteshandlingar som medlemmarna behdver innan drsmétet. Dessa kan ocksa skickas
ut fysiskt om ni 6nskar. Antingen till alla, eller bara till de som foranmalt att de vill ha
moteshandlingarna fysiskt.

Testmoten
Samma upplagg for medlemmarna som i forsta delen av utbildningen som detta material hor till.

Ett testmote ar en mojlighet for deltagare att testa bade att logga in pd ett mote, fa ljud/bild att fungera
och att bekanta sig med motesverktygets funktioner.

Tank pa att trana innan! Traning far de flesta att kdnna sig tryggare med verktyget sa att energin kan
fokuseras pa att genomfora ett gott, demokratiskt arsmote i enlighet med féreningens stadgar.

Moment
* Guida deltagarna i motesfunktionerna: mick av/pa, handupprackning, ja/nej-knappar, chatt.
* Presentera motesordningen. Hur begar medlemmar ordet, lamna yrkanden, rosta mm.

Genomfor en Gvningsacklamation och votering sa att alla har testat dessa verktyg och inte halls tillbaka
av att det kdnns obekant.

Arsmotets genomférande

Motet inleds
* Borja med en halvtimmes genomgang av teknik och métesordning dven om ni genomfort
testmoten tidigare.

* Rekommendera deltagarna att ansluta i god tid innan motet 6ppnas sa att eventuella problem
kan l6sas innan utan att ta for mycket av den formella motestiden.
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» Tekniksupport bor finnas tillganglig pa telefon under hela métet for de som har svart att ansluta
eller far problem med tekniken under pagaende méte. Samma person kan bevaka eventuell
facebook-grupp om det ar troligt att medlemmar som inte lyckas ansluta till arsmotet skriver
dar.

Upprattande och justering av rostlangd
* Hanteras lampligen av motessekreterare.
* Stam av narvaro mot lista Over anmalda rostberattigade deltagare.

» Deltagare skriver i chatten nar de lamnar / aterkommer for [6pande justering. Detta ar 6verkurs i
vissa foreningar. Bestam innan hur ni ska gora.

* Kontrollera narvaron efter pauser.

Tips till motesordforande
* Varnoga med att félja motesordningen. Stang av mikrofonen for de som pratar utan att begara
ordet. Detta gor att métet flyter pa lattare med farre storningar.

* Ge deltagarna gott om tid vid acklamation och votering. Kan ta lang tid for alla att hinna med
annars.

* Taregelbundna schemalagda pauser. Digitala moten ar energikravande. Var noga med tid for
atersamling.

* Acklamation via ja-/nej-knapparna ger tydliga svar. | princip bara personval med motkandidater
bor tas via votering.

* Vid omfattande tekniska problem (ovanligt) kan motet ajourneras.
Reflektionsfragor

* Kanns arbetssattet tydligt och hanterbart nu? Om inte, vad behéver fortydligas?

 Aralla moment relevanta fér min férening? Om inte, vilka kan vi stryka och hur kan vi géra det
enklare utan att aventyra foreningens demokratiska process?

Behover min forening allt detta?

Vissa foreningar ar mindre strikta med motesformalian, eller har sma moten som ar lattare att halla
ordning pa utan strikt formalia.
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Generella tips om sitt att forenkla.
+ Valj det motessystem som nagra av er kan (Teams, zoom eller andra digitala motessystem)
* Efterlys och ta hjalp av medlemmar som ar vana vid digitala motesverktyg.
* Glom inte att bjudain till trdningsmaote sa att alla far testa tekniken.

* Enklare rutiner, tex maila ut moéteslank direkt till medlemmar om ni kanner alla och kan
identifiera dem direkt nar de ansluter till motet.

» Valjistallet att rosta i chatten, eller skicka roster till en rostraknare via sms eller mail.

En sista kommentar om Zoom

Gratisversionen av Zoom &r inte lamplig for att leda arsmoten, vi rekommenderar att ni skaffar eller
lanar licens.

* Det gdr att skaffa egen licens och avsluta abonnemanget nar som helst. Kostnad knappt 200:-
per manad utan bindningstid.

« Se omdin organisation har licens ni kan anvanda eller vand dig till Studiefraimjandet med fraga
om hjalp att skapa ett méte.

Gaster i motet behdver ingen licens for att ansluta. Det rekommenderas att ladda ner Zoom till datorn
for full funktionalitet.

Funktioner att sarskilt trana pa for Presidiet:
* Motesvardsroller, host och co-host
* Skdrmdelning, share screen

* Snabbenkat, Polls



