Digitala moten

Utbildning



Utbildning - digitalt arsmote

Att genomfora ett digitalt &rsmote kan uppskattas mycket da det sparar tid, minskar pa
resande och det gar att delta frén sitt hem. Men det kan ocksa skapa stress for den som ar
obekvam med eller ovan vid digitala m6ten. Fundera pé hur just ni vill att motet ska
upplevas innan, under och efter att det genomforts.

Checklista under utbildningen Infér digitalt arsmote

» Kolla att era stadgar tilldter att ni genomfor ett digitalt &rsmote.

Vi vet nu att vi fir genomfora ett digitalt arsmote.

» Tain anmilningar for &rsmotet pa ett sitt ni tycker ar lampligt, t ex. via ett
formuldr som Google Forms. I anmaélan kan det vara bra att ta in bade
mailadress och telefonnummer ifall ni snabbt beh6ver nd anmaélda deltagare.

Vi kdnner oss nu bekviama med hur vi kan ta in anmaélningar till &rsmoétet.

» Folj ordinarie rutiner for att planera och genomfora ett arsméte.
o Skicka ut information i tid
o Skicka ut anmalningslank till det digitala &rsmotet. Fortydliga var
information om moéteshandlingar finns tillgdngligt. Ha gérna all
information om métet samlat pa en hemsida som ni ldnkar till, undvik att
skicka ut dokument via mail. Se forslag pa informationsutskick sist i
detta dokument.

Vi kdnner oss nu bekvima med hur vi formedlar information om att arsmotet

kommer att héllas digitalt.

» Boka/skapa digitala videomoten for bade testméte (nar deltagare kan testa
tekniken) och ordinarie drsmote. Anvand lampligt system som ni redan har
tillgdng till (ni fir 1dna en Zoom-licens av RF-SISU Vistra Gotaland).

Vi har nu skapat de digitala motesldnkarna och vet var vi startar motena.



https://youtu.be/UtdYWFssQfg
https://youtu.be/UtdYWFssQfg

> Bestam hur ni ska rosta i motet. I de allra flesta fall 4r det 1ampligt att anvianda
omvind acklamation, alltsd att motesordféranden frigar om négon ar emot
istéllet for att alla ska svara ja. Nar frigan ar stilld kan motesordféranden rora pa
sin ordférandeklubba i bild for att symbolisera att det just nu sker omrostning.
Om det ar tyst i 30 sekunder kan moétesordforanden klubba igenom beslutet.

Om det krévs att roster rdknas under moétet finns olika sitt att genomfora det. I
Zoom finns den icke-anonyma funktionen att klicka ja/nej. Det gar ocksa att
anvanda handupprackningsfunktionen pa ett liknande sitt. I Zoom finns dven
funktionen Poll dar inte deltagare eller host ser vem som rostar vad.

Ett ytterligare alternativ ar att helt enkelt frdga varje enskild rostberattigad
medlem personligen.

Om négra moétesdeltagare inte dr rostberéttigade, samt om nagon
motesdeltagare/ombud har fler 4n en rost, dr det lampligt att anvéinda ett
mer avancerat system. RF-SISU Vistra Gotaland kan i sa fall tillhandahélla
ett sddant system och hjilpa till med den férberedande administrationen.

Vi har nu bestdmt hur omréstning ska ske och ar bekviama med hur omrostningar

genomfors under motet.

» Om beslutet ovan ar att anvidnda ett mer avancerat system som kan hantera fler
roster per ombud, gar ni nu igenom hur det systemet fungerar for ett
rostberattigat ombud samt for moderatorn/tekniskt ansvarig for métet. Ni gar
igenom hur métesdeltagare/ombud gor vid en omrostning. Ni gér igenom hur
moderator/tekniskt ansvarig bjuder in och kontrollerar att anmailda
motesdeltagare/ombud registrerat sig. Ni gér igenom hur moderator/tekniskt
ansvarig skapar och genomfor en omrostning.

Vi kdnner oss nu bekvidma med det mer avancerade systemet och vet vilken hjalp

vi kommer att fa i forberedelser, samt vad vi forvintas kunna hantera sjélva.



> Direkt efter sista anmélningsdag skickas bekriftelsemail med lank och

information om hur moétet gér till. Informera i bekriftelsemailet om foreningens
forvantningar pa hur medlemmen ska forbereda sig infor métet. Det méste vara
tydligt om medlemmen/ombudet behover registrera sig i ett
omrostningsverktyg.

Hiar behover det ocksa framgé for medlemmen vem den ska hora av sig till innan
motet genomfors om den har frigor om motets innehall, behéver teknisk
support etc. Om féreningen anvander motesordning, bér denna anpassas efter
digitalt mé6te och sindas ut med informationen tillsammans med teknisk
lathund. Se forslag pa utskick sist i dokumentet.

Vi kidnner oss nu bekvima med hur ett bekriftelse-/kallelsemail med infomation
om det digitala arsmétet kan utformas och har fatt exemplet i detta dokument.

Arrangera ett testmote s att arsmotesdeltagare har mojlighet att koppla upp sig
och testa att tekniken fungerar. Det kan racka med négra minuter. Krav att alla
kollar tekniken i férvag - undvik teknisk support p4 motet da det stor rytmen.
Ser och hor deltagaren, kan deltagaren prata med oss.
Deltagaren skriver sitt namn i chatten sa vi vet att hen kan sétta upp dig
pé talarlista.
o Testa av att personen vet hur man réstar med det omréstningsverktyg ni
valt (och registrerat sig om ett mer avancerat system anviands).

Vi kinner oss nu bekvidma med hur vi arrangerar testmotet.

En rekommendation ar att laita medlemmarna/ombuden g in i &rsmoétet 30
minuterinnan det formellt borjar for teknisk incheckning for att:
o sdkerstilla att alla medlemmar faktiskt kommer in i motet
o be alla métesdeltagare dndra sitt namn till sitt riktiganamn
o motesarrangorer far mojlighet att stimma av mot anmélningslistan att
alla anmalda till arsmoétet dyker upp och att rostlangden kan faststillas.

Vi vet nu vad vi ska gora under den tekniska incheckningen fore arsmotet.




» Under motet ar det bra att ha en métesordning, alltsa regler for hur

motesdeltagarna ska agera. Dessa skickades ocksd med i kallelsen. I inledningen
av motet gar ansvarig igenom motesordningen. Bra saker att formedla d ar:
Mikrofonerna avstingda tills man fér ordet.
Man begir ordet genom att skriva sitt namn i chatten.
Omvind acklamation. *Vi beslutar att... ndgon daremot?” Om tyst i 30
sekunder slas klubban i bordet. Om négon ar emot slr man antingen pa
sin mikrofon och avbryter eller skriver i chatten.
o Vid eventuell omrostning kommer deltagarna att instrueras
ytterligare. De har eventuellt dven tidigare testat vid testtillfallet.

Vi vet hur motesordningen skulle kunna se ut.

Inne i motet ar det bra att ha ett bildspel dar deltagarna kan f6lja dagordningen.
For att de ska se bildspelet behover ni dela det.

Vi vet hur man delar ett bildspel och kanner oss bekviama med det.

Precis som att ovdntade koer i trafiken, dubbelbokningar av lokaler, stromavbrott
eller en pandemi plotsligt kan sdtta kdppar i hjulet for ett fysiskt arsmote, kan
ocksé ett digitalt arsmote plotsligt f4 problem med att genomforas som tankt. Ha
en plan for hur ni hanterar tekniskt strul, t ex. om ett strémavbrott sker eller en
router plotsligt gar sonder och videomotet inte fungerar: ringer ni upp alla?
Ajourneras motet?

Vi har nu en plan fér om det som inte far hinda dnda héander.




Simulera ett digitalt arsmote under utbildningen
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Utbildaren lamnar 6ver Host-rollen till teknikansvarig.

Genomfor en teknisk incheckning.

Testa att dela ett bildspel.

Starta upp métet med information/repetition om tekniska funktioner
och métesordning.

Genomfor eventuellt upprop utifran anmalningslista och faststall
rostrakning pa det sitt ni bestdmt er for.

Genomfor en métespunkt dar omvand acklamation anvands.
Simulera att ni tar en rast i motet.

Genomfor en motespunkt dar omrostning sker med det verktyg nivalt.
Testa att anvinda chatten som talarlista

Simulera att en deltagare inte foljer motesordningen, hur hanterar ni
det?

Simulera att en deltagare meddelar att hen blivit ” utkastad” pga
tekniska bekymmer. Hur 16ser ni det?

Avsluta simulerade arsmotet.

Fortydliga roller efter att ni genomfort ert simulerade arsméte (teknisk support,

motesordforande, motessekretrare, justerare, rostkontrollanter etc). G& igenom vad

som kravs och vilket ansvar varje roll har.




Forslag pa infoutskick:

Vi kommer i ar genomféra drsmotet digitalt och dd anvinda Zoom som siakert manga av
er anvant tidigare.

Du maéste anmala ditt deltagande p& drsmotet senast xx/xx. Det gor du via denna lank:

(Vid en eventuell omrostning som kraver anonym rostrakning kommer vi att
anvanda ett omrostningsverktyg. Du far vidare information i kallelsen om hur du
registrerar dig i verktyget.)

Fore arsmotet kommer ni att f koppla upp er och testa hur det gar till, sa att ni alla
kinner er bekvima.

Moteshandlingarna infér arsmotet ligger publicerade har.

Extra

Fundera p& hur just er inbjudan och kallelse skapar intresse, tydlighet och engagemang.
Finns det nagot ytterligare mervirde ni kan skapa med motet? En digital forelasning?
Skicka ut en fika-check innan? Bjud péa digital konsert i ndgra minuter?




Forslag pa kallelse/bekraftelse pa anmalan:

Vilkommen!
Du ar anmald till féreningens drsméte den xx/xx.

For att drsmotet ska flyta pa som Onskat kréavs forberedelse av motesdeltagare.

Ni ska alla registrera er i omrostningsverktyget Votelt. Ni har fatt ett separat mail fran
Votelt (det kan ha hamnat i skrappost). Folj instruktionerna i mailet f6r registrering! Du
behover endast registrera dig.

Ni ska alla som anmalt deltagande ocksé koppla upp er och testa att tekniken fungerar
for er. Det gor ni den xx/xx nagon gang mellan klockan xx.xx och xx.xx. Att testa
tekniken och funktionerna som kommer att anviandas tar bara ndgra minuter.

Via denna lank hittar du en lathund for Zoom.

Ett digitalt &rsm6te kommer ga till pa ett litet annat sitt dn ett fysiskt. Vi kommer
anvanda oss av tyst acklamation. Det betyder att &rsmétet blir omvant mot vad vi dr vana
vid. Vi kommer inte skrika ja om vi 4r for, utan endast vara tysta. Ar vi diremot emot,
signalerar vi detta i chatten eller genom att sla pa var mikrofon och avbryta tystnaden.
Om ingen ar emot klubbar métesordférande beslutet efter 30 sekunder och gar vidare till
nasta fraga. Vi instruerar er hur en eventuell omréstning med rostrakning gér till under
motet.

Som talarlista anviands moéteschatten i Zoom. Dar skriver du att du vill ha ordet och fram
till att du far ordet har du din mikrofon avstiangd.

Har ansluter du till testmotet:

Hir ansluter du till vart digitala drsméte:

Om du har fragor om tekniken infor métet kontaktar du xxxxxx XXxxxx.

Moteshandlingarna infor drsmotet ligger fortfarande publicerade hir.

Med vinliga hilsningar,

Styrelsen



https://www.rfsisu.se/globalassets/rf-sisu-vastra-gotaland/dokument/idrottens-utbildningar/lathund-zoom.pdf
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