Manual for ledamoters deltagande i fullmaktige via Teams

1. Infor sammantradet

Allmant
For deltagande i fullmaktige via Teamsmote anvander du lasplatta eller dator. Till videomotet i Teams

kommer tva separata ldnkar, en per sammantradesdag, att skickas ut per epost.

Videokonferensen ar bokad fran kl 09.00 pa tisdag och fran kl 08.00 pa onsdag, vilket ger dig
mojlighet att testa att uppkoppling, ljud och bild fungerar fére sammantradets start.

Tank gérna p3;

e For dig som aven har en dator med fast uppkoppling, nyttja gdrna denna for deltagande i
motet och din lasplatta for att Idsa handlingarna.

e Vid videoanslutning, anvand garna horlurar for att undvika rundgang. Om ni inte har horlurar
rekommenderas att ha en ganska lag ljudniva.

e Enledamot kan bara vara ansluten i Teamsmaotet via en enhet at gangen. Ha ocksa en telefon
i narhet, om du skulle behova ringa kansliet eller IT-supporten

e Se till att enheterna har strom och att stromkablar och laddare finns att tillga.

e Om du ska tala rekommenderas att du har din Ipad stdende pa ett bord.

e Tank pa att ha ljus pa ditt ansikte, men undvik ljus rakt in i kameran fran t.ex. starka lampor
eller ett fonster bakom dig.

Kontroll av uppkoppling(wifi), ljud och bild

Wifi
Gor foljande funktionskontroller innan sammantradet;
e Kontrollera att ditt Wifi fungerar utan problem i det rum eller den lokal du avser att delta i
motet ifran (att uppkopplingen ar fullgod)
e Du kan testa din anslutning genom att starta en webbldsare och surfa, om du upptacker
nagot problem vid detta test, kontakta genast IT-supporten (090-785 90 90, knappval 3)

Ljud och bild
Infor motet kan du sjalv testa att ljud och bild fungerar.
1. Starta Microsoft Teams via appen eller anslut till Microsoft Teams via en webblasare.
a. Om nivill ansluta via en webblasare skriver ni in adressen till webbsidan
teams.microsoft.com och loggar in med er e-postadress och tillhérande I6senord
2. Klicka pa er bild uppe i hogra hérnet, alternativt sa star era initialer dar om ni inte har en bild
3. Klicka pa Instdllningar
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5. Klicka 'pé knappen Ring ett testsamtal och folj instruktionerna

[2y Ring ett testsamtal

6. Samtalet avslutas automatiskt efter 15 sekunder och spelas da upp for dig
Ansluta till ett Teamsmote

1. Anslut till motet via lanken som ni fatt tilldelat er via e-post
2. Kommer en fraga upp gallande om datorn eller lasplattan far anvianda kameran och
mikrofonen, vilj Tillat
3. Ljud och videoinstillningar startar innan du kommer in i motet
a. Setill att du kameran ar aktiverad och att du syns i bild. Ett tips ar att ha kameran i
ansiktsh6jd om det ar mojligt
b. Se till att Datorljud ar ikryssad
c. Det kan vara sa att motesadministratéren stangt av din mikrofon, du kommer da att
bli uppmarksammad pa detta. Lat i sa fall mikrofonen vara avaktiverad tills du ska
prata /har ordet
4. Om du vill byta bakgrundsbild kan du klicka pa ikonen Bakgrundsfilter. Ikonen ser ut som
nedan. Ett tips ar att endast valja Oskdrpa som bara suddar ut bakgrunden
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2. Sammantradets genomforande i Teams

Vid regionfullmaktiges sammantrade ska ledaméter ha sin kamera pa for att anses vara
narvarande/ beslutande.

Mikrofon och kamera av/pa
Nar sammantradet bdrjar kommer samtliga mikrofoner att vara avstangda.

Du maste sjalv satta pa din mikrofon nar du ska tala. Detta gors nar ordférande 6verlamnat
ordet till dig. Nar du talat fardigt slar du ater av din mikrofon.

Du kontrollerar mikrofonen eller kameran genom att trycka pa respektive knapp som finns
uppe till hbger

Knaipen ser ut som nedan om mikrofonen ar aktiv

Knappen ser ut som nedan om mikrofonen ar inaktiv

Knappen ser ut som nedan om kameran ar aktiv

Knairen ser ut som nedan om kameran ar inaktiv

Upprop

Uppropslista for sammantradet har skickats ut, var beredd nar du star pa tur att ropas upp.
Nar ditt namn ropas upp slar du pa din mikrofon och sager ja. Nar sekreteraren bekraftat att
du ar deltagande, slar du ater av din mikrofon.

Anvandande av chatten- Begara ordet, replik och reservation

Chatten ska endast nyttjas for att begara ordet, replik och anmalan av reservation. Tekniska
bekymmer meddelar ni presidiet via epost eller telefon, se instruktion nedan.

Du begar ordet genom att trycka fram chatten. Chatten nar man genom att klicka pa knappen
for chatt. Knappen ser ut som nedan

Nar du begar ordet i ett drende; skriv "begar ordet” i chatten
Nar du begar replik; skriv "replik” i chatten
Nar du anmaler reservation, skriv "reservation arendenamn” i chatten, det ar bra om detta

gors i direkt anslutning till arendets avgérande. Om reservationen galler hela partigruppen
skrivs aven partigruppens namn.



Beslutsgang under videomotet

| syfte att undvika rundgang av ljud vid beslutsgang kommer ordférande inte att stalla fragor

som vanligen svaras med ett "ja”, utan istallet géra en omvand acklamation nar fullmaktige ar
redo att ga till beslut.

Exempelvis;
Nar ett forslag finns

1. Ordférande laser upp regionstyrelsens forslag och fragar darefter om nagon ar
daremot.

Nar tva eller flera forslag finns

1. Ordfoérande laser upp de foérslag som finns och konstaterar att regionstyrelsens férslag
ar det forslag som fullmaktige bifaller. Fragar darefter om nagon ar daremot.

2. Om sa ar fallet, slar ledamoten pa mikrofonen och begar votering.

3. Ordférande konstaterar att regionstyrelsens férslag ar huvudforslag och att ett
motférslag ska utses.

4. Ordférande laser upp forslagen och utgar fran att fullmaktige bifaller det forslag som
kan vantas fa flest anhangare som motforslag. Fragar darefter om nagon ar daremot.

5. Om ingen ger sig till kdnna och begar votering i detta lage, gar ordférande nu vidare
till votering i huvudomgangen.

Genomforande av votering

Votering genomférs genom ett manuellt férfarande med upprop. Samtligas mikrofoner ar
avstangda nar voteringen inleds och ledaméterna maste sjalv sla pa mikrofonen nar namnet
ropas upp.

For meddelande till presidiet och kansliet under pagaende sammantrade

Meddelanden till presidiet/kansliet om problem med uppkoppling mm gérs per epost till:
majlis.israelsson@regionvasterbotten.se

Om du behover ringa till kansliet anvand tfn: 072-212 29 75 (Majlis Israelsson) eller
070-633 97 45 (Ann-Sofi Grenholm)

Protokollsanteckning, skriftliga yrkanden/reservationer skickas per epost till sekreterare
Sofia Jonsson sofia.c.jonsson@regionvasterbotten.se
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3. Support vid tekniska problem

Vid tekniska problem, lamna Teams och prova att ansluta pa nytt. Om detta inte hjalper, ring
IT-supporten pa tfn: 090-785 90 90, knappval 3 (IT-support for pagaende videomoten).

Supporten kan hjalpa till med inringning, bild och ljudproblem.

Meddela dven kansliet per telefon (SMS) 072-212 29 75 (Maijlis Israelsson) eller
070-633 97 45 (Ann-Sofi Grenholm) eller epost: majlis.israelsson@regionvasterbotten.se
om du tappar uppkopplingen sa att presidiet har kannedom om problemet.

Anvand inte chatten for detta!

4. Lamna Teamsmotet

Nar motet ar 6éver och du vill lAmna motet trycker du bara pa knappen Lamna. Knappen ser
ut som nedan

= Lamna e
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