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Arbetsgang for digitala arsmoten
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Skapa egen forstaelse for planering och genomférande (syftet med denna
utbildning)

Utse motespresidium

Valj motesverktyg och trana pa motesordning

Skicka kallelse med instruktioner och lank till anmalan. Ta emot anmalningar.
Skicka deltagarlank, handlingar och praktisk info till anmalda behoriga deltagare
Genomfor traningstillfallen for deltagarna

Arsmotets genomforande

Utvardering
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Process

Fundera kring foljande nar ni borjar planeringen av arsmotet:

Vilka ar stegen?

Hur liknar de och hur skiljer de sig fran ett "vanligt" arsmote?

Vad ska ni tanka pa vid varje steg och vad sager stadgarna?

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

Ni kommer ldra er under arbetets gang. Ovning ger fardighet!
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Utse motespresidium

 GOr detta tidigt for att ge god chans till forberedelse och traning under planeringens
gang
« Ta garna hjalp av nagon teknikkunnig person i foreningen

* Roller
— Motesordforande: leder motet

— Tekniksupport: hjalper till med forberedelser, finns tillganglig pa telefon under motets gang for de
som har svart att ansluta eller har teknikproblem.

— Sekreterare: bevakar rostlangd, for beslutsprotokoll.

— Rostraknare: skapar digitala omrostningar, raknar roster, ar ofta samma som justeringsperson.
— Fler funktionarer kan utses om ni behdver det.

« Kom ihag att involvera valberedning och revisorer i processen
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Valj motesverktyg

Det finns flera digitala motesverktyg, Studieframjandet rekommenderar framst nagot av
dessa. Valj det ni redan beharskar!

« Zoom - rekommenderas med anledning av battre funktioner

— Fordelar: Integrerat stod for slutna omrostningar, ja/-nej knapp for dppna omrostningar, fler
funktioner for att leda och administrera moten, battre bild och ljud, bra for storre moten.

— Nackdelar: Fler funktioner kan upplevas krangligt, mindre anvant i
Studieframjandets medlemsorganisationer.

e Teams - enkelt for sma moten

— Fordelar: Anvands redan av flera av Studieframjandets medlemsorganisationer, fa och enkla
funktioner och darfor latthanterligt.

— Nackdelar: Ingen inbyggd [6sning for slutna omrostningar, saknar ja/nej-knapp for oppen votering,
mindre [@mpat for moten dar man vet att det blir votering.
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Planera motesordning

Det ar [ampligt att tidigt planera motesordningen. Det ger mojlighet till
reflektion och traning. Motesordningen skall fungera med stadgar och

praxis.

Forslag till motesordning i Zoom:
» Begar ordet via handupprackning

Yrkanden, ordningsfragor och reservationer via chatten

Omvand acklamation via handupprackning

Oppen votering via ja-/nej-knapp

Sluten omrostning via Zooms enkatverktyg Polls

Studie.‘.

framjandet



Skicka kallelse med uppgifter om anmalan

Gor ett stadgeenligt kallelseutskick med datum, tid och plats (digitalt). Ta emot
anmalan for att i forvag kunna kontrollera vilka som ar behoriga att delta i motet.

Ta emotanmalan via:
. Epost
«  Enkatverktyg (t.ex. Microsoft Forms, Google Forms, Monkey Survey)

*  Eventuellt kan anmalan administreras via tjanstepersoner hos er organisation eller Studieframjandet
efter overenskommelse

«  Zoom kan stallas in s& att man registrerar sig i forvag direkt till motet

Lank till formular eller mailadress for anmalan skall finnas i kallelsen. Var tydlig med
deadline.

Om ni kan plocka ut mailadresser till aktuella medlemmar, eller har alla samlade i en
Facebook-grupp, kan ni eventuellt hoppa dver anmalningsmomentet. StudicMM
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Utskick av moteslank och motesinformation

Stam av i medlemsregistret vilka anmalda som ar behoriga att delta.

Detta blir forsta underlag for rostlangden.

Utskicket bor innehalla:
 Information och instruktioner for Zoom

* Information och lank till traningstillfallen/formaoten. Dessa far garna vara
obligatoriska.

« Telefonnummer for teknisk support vid problem att ansluta

«  Ovriga moteshandlingar (kan ocksd skickas ut fysiskt)
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Testmoten

Samma upplagg som i forsta delen av denna utbildning.

Mojlighet for deltagare att testa ljud/bild och bekanta sig med motesverktyget.
Tank pa att trana innan i motespresidiet!

Moment:

 Guida deltagarna i motesfunktionerna: mick av/pa, handupprackning, ja/nej-
knappar, chatt.

* Presentera motesordningen. Hur begara ordet, lamna yrkanden, rosta mm.

« Genomfor acklamation och votering sa att alla har testat.

Ett testmote kan kombineras med ett formote dar medlemmarna diskuterar
beslutspunkter infor det skarpa motet.
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Motets genomforande

Motet inleds

* Borja med genomgang av teknik och motesordning aven om ni genomfort testmaoten
tidigare
» Rekommendera deltagarna att ansluta i god tid innan motet Oppnas

 Tekniksupport bor finnas tillganglig pa telefon under hela motet for de som har svart
att ansluta eller far problem med tekniken under pagaende mote
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Motets genomforande

Upprattande och justering av rostlangd
* Hanteras [@mpligen av motessekreterare

« Stam av narvaro mot lista dver anmalda rostberattigade deltagare

* Deltagare skriverichatten narde lamnar / aterkommer for [6pande justering
(Ooverkurs i vissa foreningar)

 Kontrollera narvaron efter pauser

* Lagg till en bokstav fore namnet for att markera deltagare som inte ar rostberattigade
| vissa fragor. Tex S Kim Bengtsson for en styrelseledamot eller G Lou Persson for

extern gast.
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Motets genomforande - slutna voteringar

Zooms enkatverktyg Polls
* Deltagare utan rostratti fragan kan placeras i vantrum

 Forattanvanda Polls maste man vara inloggad med licens. Dvs ha egen licens eller ha
lanat av Studieframjandet eller den egna organisationen.

Andra satt
» Skaffa ett gratiskonto och skapa egna omrostningar via mentimeter.com

* Enenklare [0sning for sma moten ar att skicka mail eller sms till rostraknaren. Det gar
ocksa att rosta via dolda meddelanden till rostraknare i moteschatten.
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Motets genomforande

Tips till motesordférande

* Var noga med att folja motesordningen. Stang av mikrofonen for de som pratar utan
att begara ordet.

* Ge deltagarna gott om tid att forbereda rostning

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

* ROstning med ja-/nej-knapparna ger tydliga svar. Bara personval med motkandidater
bor tas via sluten omrostning.

* Vid omfattande tekniska problem kan motet ajourneras
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Diskutera i mindre grupper

« Kanns arbetssattet tydligt och hanterbart? Om inte, vad behover fortydligas?

* Aralla moment relevanta for min forening? Om inte, vilka kan vi stryka och hur kan vi
gora det enklare?
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Behover vi allt detta?

Vissa foreningar ar mindre strikta med motesformalian eller har sma moten som ar lattare att
halla ordning pa.

Generella tips

Valj det motessystem som nagon av er kan (Teams, Zoom eller annat digitalt motessystem)

Ta hjalp av medlemmar som ar vana vid digitala motesverktyg

Glom inte att bjuda in till traningsmote sa att alla far testa tekniken. Formoten kan ocksa
anvandas for att diskutera motespunkter infor beslut.

Forenkla rutiner. T.ex. genom att maila ut moteslanken direkt till medlemmarna. Ni kanske
kanner alla och kan identifiera dem direkt vid motet.

Rosta i chatten eller skicka roster till en rostraknare via sms eller mail
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Trana pa Zoom -




Zoom-licens och version

* Gratisversionen av Zoom ar inte lamplig for att skapa och leda arsmoten

* Det gar att skaffa egen licens och avsluta abonnemanget nar som helst. Kostnaden ar
knappt 200 kronor per manad utan bindningstid.

* Kolla om din organisation har licens ni kan anvanda, eller fraga Studieframjandet om
att lana deras inloggning.

* Gasteri motet behover ingen licens for att ansluta

e Det rekommenderas att ladda ner Zoom till datorn for full funktionalitet. Zoom bor
vara uppdaterad till senaste versionen.
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Funktioner att trana pa

* Motesvardsroller, host och co-host
» Skarmdelning, share screen
* Snabbenkat, Polls
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